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“PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO CONTABLE 
FINANCIERO APLICADO A LA EMPRESA ECUASISTENCIA COMPAÑÍA DE 
ASISTENCIA DEL ECUADOR S.A.” 
 
Los ejecutivos de Ecuasistencia S.A. hacen fuertes exigencias para mejorar el 
control de la empresa. Los controles internos se implantan para mantener a 
Ecuasistencia S.A. en la dirección de sus objetivos de rentabilidad y en la 
consecución de su misión, así como para minimizar las sorpresas en el camino. Ellos 
le hacen posible a la administración negociar en ambientes económicos y 
competitivos rápidamente cambiantes, ajustándose a las demandas y prioridades de 
los clientes, y reestructurándose para el crecimiento futuro. Los controles internos 
promueven la eficiencia, reducen los riesgos de perdida de activos, y ayudan a 












ADMINISTRACIÓN: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y 
prácticas que tiene como finalidad apoyar la consecución de los objetivos de una 
organización a través de la provisión de los medios necesarios para obtener los 
resultados con la mayor eficiencia y eficacia 
 
COORDINACIÓN: Es establecer la armonía entre todos los actos de la empresa 
para facilitar su funcionamiento y procurar el buen éxito. 
 
CONTROL: Proceso por el cual los gerentes se aseguran que las actividades 
ejecutadas concuerden con los objetivos planificados. 
 
CONTROL INTERNO: El control interno es un proceso llevado a cabo por las 
personas de una organización, diseñado con el fin de proporcionar un grado de 
seguridad "razonable" para la consecución de sus objetivos. 
DIRECCIÓN: Es la actividad que desarrollo todo ejecutivo para impulsar a sus 
colaboradores a la ejecución eficiente y entusiasta de planes y programas para el 
logro de los objetivos. 
 
ECONOMÍA: Administración ordenada y prudente de los bienes. Actividades de una 
colectividad humana en lo concierne a la producción u consumo, estructura o 















"PROPOSAL FOR A SYSTEM OF INTERNAL ACCOUNTING CONTROL APPLIED 
TO THE FINANCIAL COMPANY ECUASISTENCIA COMPANY FOR ASSISTANCE 
FROM ECUADOR S.A. " 
 
 
Ecuasistencia executives Inc. make heavy demands for better control of the 
company. Internal controls are implemented to keep Ecuasistencia SA in the 
direction of profitability targets and in achieving its mission and to minimize surprises 
along the way. They will enable the administration to negotiate economic and 
competitive environments rapidly changing, adjusting to the demands and priorities of 
customers, and restructured for future growth. Internal controls promote efficiency, 
reduce risks of loss of assets, and help ensure the reliability of financial statements 









El planteamiento de este tema de investigación constituye la elaboración de un 
Sistema de Control Interno para implantar en la Compañía de Asistencia del Ecuador 
ECUASISTENCIA S.A., el mismo que atará aplicado de acuerdo a las necesidades y 
requerimientos de cada uno de los departamentos que conforma la empresa, para 
controlar la gestión de la administración y del personal administrativo y cumplir con 
los objetivos institucionales. 
 
El entorno en el cual se desempeña la Compañía de Asistencia del Ecuador 
ECUASISTENCIA S.A., es muy competitivo y necesita implementar controles 
internos, que busquen el camino hacia la excelencia, precautelando los bienes de la 
empresa, y no se comentan errores, fraudes o cualquier hecho que signifique una 
pérdida de tiempo, recurso humano. Material y económico; por tal motivo, se debe 
crear controles internos que sean aplicados en beneficio y ayuda del personal 
administrativo, y orientar a al personal de la empresa hacia el desarrollo. 
 
El mal uso de los recurso humanos y materiales son frecuentes, cuanto los controles 
existentes no son lo suficientemente sólidos, por esta razón, se hace necesario el 
establecimiento de un control adecuado que permita a la administración de la 
empresa actuar oportunamente. 
 
El propósito de diseñar un sistema de control interno en la empresa es: 
 Disminuir el riesgo en el manejo de los recursos con que cuenta la empresa. 
 Analizar el costo – beneficio. 
 Lograr que todos los integrantes de la empresa contribuyan, para el logro de 
los objetivos planteados, estableciendo procedimientos para optimizar el 




Al diseñar un sistema de control interno se convertirá en una herramienta 
fundamental para el desarrollo económico de la empresa fortaleciendo y optimizando 
los recursos de la misma. 
La Tesis esta estructurada en cinco capítulos que contienen aspectos generales, 
situación actual de la empresa, Control Interno, propuesta del diseño del Control 
Interno, Conclusiones y Recomendaciones 
 
En el Capítulo I, se describen los aspectos generales, los antecedentes, reseña 
histórica, los servicios que ofrecen la empresa, misión, visión, objetivos, estructura 
organizacional y el análisis FODA. 
 
En el Capítulo II, contiene lo relacionado con la Situación Actual de la Empresa,  que 
ayudará a conocer la necesidad de la implementación del Sistema de  Control 
Interno, además define el Sistema de control, la codificación, pasos del ciclo 
contable, plan General de Cuentas, Libros Principales, Estado Financieros. 
 
En el Capítulo III, contiene aspectos generales del control interno, que ayudará a 
comprender mejor la definición, importancia, objetivos, métodos de control interno, 
método COSOI, método COSO II, método MICIL,  método CORRE  y los 
componentes de control interno. 
 
En el capítulo IV, ámbito de  aplicación del control interno Contable Financiero,  a la 
Compañía de Asistencia del Ecuador ECUASISTENCIA S.A., para Caja Chica, 
Tarjetas de Crédito, Liquidaciones de los gastos con Tarjetas de Crédito, Bancos, 
Conciliaciones Bancarias, Créditos y Préstamos solicitados, Activos Fijos, Gastos 
Generales, Normas de Contabilidad, Procesos de Cierres Contables, Revisión 





En el Capítulo V, contiene las conclusiones y recomendaciones, que son el resultado 
de la investigación, para mejorar las actividades y lograr el cumplimiento de los 
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1. ASPECTOS GENERALES  
 
1.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA “ ECUASISTENCIA S.A. ” 
 
1.1.1. RESEÑA HISTÓRICA 
ECUASISTENCIA fue constituida el 2 de mayo de 1995, siendo la primera compañía 
en desarrollar este tipo de actividad en Ecuador, está ubicada en la 12 de Octubre 
N24-562 y Luis Cordero, Edif.. World Trade Center, Oficina 2081 
La sociedad es líder en su sector en el Ecuador y gestiona las carteras 
reaseguradas por MAPFRE ASISTENCIA así como diversos contratos de servicio. 
Cuenta entre sus clientes con una treintena de compañías de seguros, varios de los 
bancos más prestigiosos del país, marcas de automóviles y compañías de telefonía 
celular del país, para las que desarrolla diversos programas de asistencia. 
Asimismo, ECUASISTENCIA también pone en práctica programas de asistencia en 
viaje, hogar, legal, vehículo, médica y servicios complementarios para compañías de 
seguros. 
ECUASISTENCIA S.A. está inscrita en el registro de reaseguradoras extranjeras de 
este país. 






En la actualidad, las actividades de la entidad se orientan hacia la prestación, a 
particulares y empresas, de Servicios de Asistencia: 
 Asistencia al Vehículo  
 Asistencia Salud  
 Asistencia al Hogar  
 Asistencia en Viaje  
 Asistencia Jurídica  
 Mediphone  
 Servicios de Call Center  
 Gestión de siniestros  
 
1.1.2. NUESTROS SERVICIOS 
 
La forma más sencilla de acceder a asesoramiento legal, en el momento oportuno y 
con los mejores profesionales en los diferentes ámbitos legales, con el espíritu de 






Al disponer de Asistencia Legal, usted y toda su familia tendrá la seguridad de contar 
con un abogado las 24 horas del día durante los 365 días del año.  
Los abogados: tendrán la disponibilidad de satisfacer cualquier duda referente a 




Ecuasistencia legal, le brindará el servicio de la manera más eficiente y 






Toda pequeña, mediana o gran empresa podrá acceder a nuestros servicios, tan 
sólo llamando al 022990-790, y podrán ser satisfechas todas las dudas que se 
presenten en su actividad laboral y empresarial. 
Evítese los malos entendidos por falta de conocimiento en los procesos legales y 







ECUASISTENCIA LEGAL, le dará la confianza al profesional del volante, para 
disponer de nuestros servicios cuando este creyera conveniente y sobre todo 
cuando se le presenta dificultades al momento que se encuentra conduciendo. 
Al contar con nosotros y recibir asesoría, todos los conductores tendrán el respaldo 









Este es un espacio en el que ECUASISTENCIA LEGAL, le permite profundizar sobre 
cualquier tema que no tenga relación con los vínculos anteriores y del cual requiera 
información. 
Es decir, en este espacio todas sus simples o complejas dudas sobre un 





Los servicios de asistencia es una de las herramientas más importantes de 
diferenciación entre compañías. Por eso, sea cual sea la actividad económica de su 
entidad, integra la gama de productos y servicios de asistencia y se podrá ofrecer a 
los clientes soluciones rápidas y eficaces, mejorando así la imagen que éstos 
perciben de la empresa y logrando su fidelización. 
ECUASISTENCIA S.A. garantiza a sus asegurados la asistencia que requieren, en 
tiempo real, para su automóvil y hogar así como coberturas médicas (Salud) durante 













Dispondrán de la más amplia oferta de asistencia para los conductores y ocupantes  
de  automóviles a través de un servicio personalizado. Éste aporta al asegurado la 
protección y solución que necesita antes y después de un siniestro, así como 
cobertura legal en infracciones de tránsito. 
Garantizamos la más amplia oferta para los conductores de automóviles con un 
servicio personalizado, aportando al asegurado la solución que necesita. 
 




Ante cualquier imprevisto en la carretera, ECUASISTENCIA S.A. envía una grúa o 












A través de la red internacional de peritos podemos desplazar a cualquier lugar del 
mundo a un experto que realice la inspección técnica del automóvil con las máximas 
garantías. 
 




La red internacional de peritos realiza inspecciones técnicas que certifican el estado 
del automóvil, agilizando los trámites para asegurar el mismo. 
 




Si se produce la inmovilización del automóvil asegurado por una avería o accidente, 
ECUASISTENCIA S.A. proporciona un vehículo de sustitución, coordinando la 







El objetivo es proporcionar al asegurado la máxima comodidad en su hogar, 
mediante equipos de profesionales que le ofrecerán un resultado satisfactorio en 
cualquier desperfecto que hubiese en el hogar, como daños eléctricos, plomería, 
entre otros. 
 




Ante la incertidumbre de encontrar un experto cuando se decide remodelar la 
vivienda, ECUASISTENCIA S.A. proporciona una amplia gama de profesionales 
que, con tarifas especiales, actúan con rapidez y garantía 
EMERGENCIA 24 HORAS 
 
 
Es un servicio de reparación de urgencia como daños en las tuberías, conexiones 
eléctricas, entre otros ECUASISTENCIA S.A. asume el costo de las reparaciones 







Gestión y mantenimiento de instalaciones y edificios. Este servicio incluye acciones 





Servicio de asesoramiento jurídico telefónico ofrecido por abogados especializados, 
que resuelven cualquier cuestión legal que pueda planteársele al asegurado en el 
ámbito de su vida privada. 
 
ASISTENCIA A COMERCIOS Y PYMES 
 
  
ECUASISTENCIA S.A. pone a disposición de estas empresas un servicio de 











Ofrecemos la asistencia médica y farmacéutica adecuada a domicilio en el menor 
tiempo posible y optimizando costos, es lo que  ha permitido ganarnos la confianza 
de nuestros clientes y asegurados.  
 
RED INTERNACIONAL DE CLÍNICAS MÉDICAS 
 
 
En nuestras clínicas disponemos de modernos equipamientos médicos y personal 
sanitario altamente calificado que atienden a nuestros asegurados, así como a la 
población local, en su idioma en el momento en que lo necesiten. Los servicios que 
incluyen son: primeros auxilios, diagnóstico y asistencia urgente las 24 horas del día, 
laboratorio, farmacia y rayos X. 
 




Servicio internacional de asesoramiento médico que ofrece al cliente, en su idioma, 
una segunda opinión médica o quirúrgica. No existen límites de consultas y los 







Servicio telefónico de orientación médica 24 horas que permite al cliente contactar 
con un facultativo que le oriente ante cualquier circunstancia relacionada con su 
salud. Integra una amplia selección de servicios tales como envío de médico, 





Ofrecer a nuestros clientes nacionales y extranjeros soluciones en servicios de 
asistencia diseñados a la medida de sus necesidades, con altos estándares de 








Ser la empresa líder en servicios de asistencia en los próximos tres años, 









1.1.5. BASE LEGAL 
 
Ecuasistencia Compañía de Asistencia del Ecuador S.A. es una empresa filial de 
MAPFRE Asistencia compañía Internacional de Seguros y Reaseguros S.A. y 
Andiasistencia Compañía de Asistencia de los Andes S.A.  grupo con sede en 
España y Colombia respectivamente y con  presencia en toda América Latina.  
 
Ecuasistencia Compañía de Asistencia del Ecuador S.A. fue constituida por escritura 
pública otorgada ante el Notario Vigésimo Primero del cantón Quito Dr. Marco Vela  
el 2 de Mayo de 1995, fue aprobada por la Superintendencia de Compañías, 
mediante Resolución Nº 95.1.1.1.0001577, e inscrita en el Registro Mercantil del 
cantón Quito el  12 de Mayo de 1995, bajo el Nº 1361, tomo 126. 
 
DOMICILIO: Quito, cantón Quito, provincia de Pichincha 
Duración: 100 años a partir de la inscripción 
CAPITAL SOCIAL : 676.704,00 
N° DE ACCIONES: 169.176 
ACCIONISTAS: 
ANDI ASISTENCIA: 3524 
MAPFRE ASISTENCIA: 165.652 
OBJETO: Su actividad predominante es: Servicios 
ADMINISTRACIÓN Y REPRESENTACIÓN LEGAL: La compañía es administrada 




Ecuasistencia Compañía de Asistencia del Ecuador S.A. es la primera compañía en 
desarrollar este tipo de actividad en Ecuador, está ubicada en la 12 de Octubre N24-
562 y Luis Cordero, Edif.. World Trade Center, Oficina 208 
1.2 OBJETIVOS 
 
1.2.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Permitir que la Empresa “Ecuasistencia Compañía de Asistencia del Ecuador S.A.”, 
mejore el desarrollo de la actividad contable financiera para precautelar la ocurrencia 
de errores, fraudes y malversaciones y al mismo tiempo optimizar los recursos 
humanos, materiales y económicos.  
 
1.2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 Determinar controles contables financieros que permitan comprobar si la 
información que se recoge por ingresos y egresos en tesorería es real a 
través de la verificación de documentos originales que sustenten cada una de 
las actividades, así como la verificación de los requerimientos que los mismos 
deben cumplir, al mismo tiempo el establecimiento de los controles para el 
registro y revelación de la información recopilada de una manera oportuna, 
clara y veraz. 
 
 Determinar controles internos que permitan una eficiente facturación evitando 
alteraciones posteriores en dicho proceso, impidiendo errores o fraudes. 
 
 Recuperar la cartera, mediante la implementación de controles a los 
procedimientos de recaudación acordes a los plazos y medios vigentes 
establecidos con anticipación, al mismo tiempo precautelar a la empresa del 




 Establecer los procedimientos que permitan contar con la información 
actualizada de los proveedores, los plazos de pago; los mismos que nos 





1.3  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
Los empleados de la empresa ECUASISTENCIA S.A. tienen comunicación directa 
con sus superiores inmediatos para coordinar todas las actividades que se 
presenten en la organización. Esta se encuentra dividida por departamentos, que 
son: Gerencia General,  Dirección Comercial, Subgerencia  Administrativa  y 
Financiera, Dirección Operativa, Jefe de producto Segurviaje. 
 





Según Paterson: organigrama es: “El cuadro de organización que muestra 
ordinariamente los agrupamientos de  las actividades básicas en departamentos y 
otras unidades y también las principales líneas de autoridad y responsabilidad entre 
estos departamentos y unidades.” 
 
Para Teresa Vega organigrama es: “La expresión gráfica de una organización con 
sus distintas relaciones de autoridad y funcionalidad entre las varias unidades 





El organigrama es, esencialmente una representación gráfica de la estructura de una 
empresa, con sus servicios, órganos y puestos de trabajo y de sus distintas 
relaciones de autoridad y responsabilidad.2 
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Este nivel toma decisiones sobre políticas generales y sobre las actividades básicas, 
ejerciendo la autoridad para garantizar su fiel cumplimiento. 
 
Además, planifica, orienta y dirige la vida administrativa, e interpreta planes, 
programas y más directivas técnicas y administrativas de alto nivel y los trasmite a 
los organismos operativos y auxiliares para su ejecución. 
 
Se atribuye el segundo grado de autoridad y es el responsable del cumplimiento de 
las actividades encomendadas a la unidad bajo su mando. Puede delegar la 
autoridad que considere conveniente, más no la responsabilidad. 
 
NIVEL  ASESOR  
 
El nivel asesor aconseja, informa, prepara proyectos en materia jurídica, económica, 
financiera, técnica, contable y más áreas que tengan que ver con la entidad o 
empresa a la cual están asesorando. 
 
La asesoría especializada generalmente se presta a los órganos ejecutivos o 
directivos, pero este no impide que se la proporcione a los otros niveles 
administrativos, en los casos que se considere necesario. 
 
El nivel asesor está integrado por expertos que tienen amplio dominio en 
determinada área del conocimiento. 
 
El nivel asesor no tiene autoridad de mando, sino autoridad funcional, por lo tanto, 
no toma decisiones no ordena, se limita a dar consejos, recomendaciones, asesoría, 







El nivel auxiliar ayuda a los otros niveles administrativos en la prestación de 
servicios con oportunidad y eficiencia. 
 
Es un nivel de apoyo a las labores ejecutivas, asesoras y operacionales. 
Generalmente se le conoce como nivel administrativo complementario. 
 
Las actividades de nivel auxiliar tienen que ver con secretaría, archivo,  contabilidad, 
finanzas, estadística, pagaduría, transportes, seguridad, vigilancia. Servicios 
médicos, y más servicios generales, que hacen fluida la vida administrativa de una 
entidad o empresa. 
 
El grado de autoridad es mínimo, pues se limita a cumplir órdenes de los niveles 






El nivel operativo es el responsable directo de ejecutar las actividades básicas de la 
entidad o empresa. Es el ejecutor material de las órdenes emanadas por los órganos  
directivos. 
 
Está integrada por las unidades que tienen a su cargo la producción y explotación de 
bienes, suministros de servicios al público, atención de trámites, originados por la ley 
o la costumbre, constituye el nivel técnico responsable de la vida misma de una 












Realizar diagnósticos en las organizaciones laborales es una condición para 
intervenir profesionalmente en la formulación e implantación de estrategias y su 
seguimiento para efectos de evaluación y control. 
 
La matriz FODA como instrumento viable para realizar análisis organizacional, en 
relación con los factores que determinan el éxito en el cumplimiento de metas, es 
una alternativa que motivó a efectuar el análisis para su difusión y divulgación. 
 
 
ANÁLISIS FODA  
 
Proviene del acrónimo en inglés SWOT, en español las siglas son FODA 
(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas). 
 
El análisis FODA consiste en realizar una evaluación de los factores fuertes y 
débiles que en su conjunto diagnostican la situación interna de una organización, así 
como su evaluación externa; es decir, las oportunidades y amenazas. También es 
una herramienta que puede considerarse sencilla y permite obtener una perspectiva 
general de la situación estratégica de una organización determinada. Thompson 
(1998) establece que el análisis FODA estima el hecho que una estrategia tiene que 
lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la organización y su 
situación de carácter externo; es decir las oportunidades y amenazas. 
 
¿Cómo identificar las fortalezas y debilidades? 
 
Una fortaleza de la organización es alguna función que ésta realiza de manera 
correcta, como son ciertas habilidades y capacidades del personal con atributos 
psicológicos y su evidencia de competencias. Otro aspecto identificado como una 
fortaleza son los recursos considerados valiosos y la misma capacidad competitiva 
de la organización, como un logro que brinda la organización y una situación 
favorable en el medio social. Una debilidad de una organización se define como un 
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factor considerado vulnerable en cuanto a su organización o simplemente una 
actividad que la empresa realiza en forma deficiente, colocándola en una situación 
considerada débil. 
 
IDENTIFICAR OPORTUNIDADES Y AMENAZAS 
 
Las oportunidades constituyen aquellas fuerzas ambientales de carácter externo no 
controlables por la organización, pero que representan elementos potenciales de 
crecimiento o mejoría. 
La oportunidad en el medio es un factor de gran importancia que permite de alguna 
manera moldear las estrategias de las organizaciones. 
Las amenazas son lo contrario de lo anterior, y representan la suma de las fuerzas 
ambientales no controlables por la organización, pero representan fuerzas o 
aspectos negativos y problemas potenciales. Las oportunidades y amenazas no sólo 
pueden influir en la atractividad del estado de una organización; ya que establecen la 






















FORTALEZAS CAUSAS EFECTOS 
 Un buen ambiente 
de trabajo 
 Planificación para 











 Solución de 
problemas. 
 
 Fijación de 
objetivos 
organizacionales 
 Respeto y 
comunicación 





 Compromiso en 
generar carrera en 
la empresa 




 Reacción de 
soluciones frente a 
conflictos internos 
 Llegar a medir los 
estándares internos 
de gestión 
 Compromiso con la 
empresa 
 Mejoramiento de la 




 Agilidad y eficiencia 
en el desempeño 
de funciones 
 Crear una buena 
imagen a los 
clientes 
 
 Evitar las malas 
interpretaciones en 
las decisiones 
 Evaluar el 
desempeño de 
cada individuo 
DEBILIDADES CAUSAS EFECTOS 
 Decisiones sin 




 Falta de previsión 
para el futuro 
desarrollo de la 
empresa 
 Prioridad de gastos 
innecesarios 
 Despreocupación en 
generar nuevas 
ideas que pueden 
mejorar los 
procesos internos 
 Demasiada atención 
en la situación 
actual 
 
 No se analiza el 
porqué de cada 
 Malestar en el 






los problemas de 
cada día 






 Falta de control 




 Falta de análisis en 
la carga de 
actividades en cada 
puesto 
gasto, si es 
indispensable o no 
 





 Cada cargo es 
ocupado al 100% en 
actividades 
operacionales 
disminuir la  
liquidez a la 
empresa  
 Desviación del 
cumplimiento de 
funciones y falta de 
responsabilidad 
 
 Demasiada carga 
de trabajo que 
impide el desarrollo 
de pro actividad en 
cada individuo 
FACTOREN EXTERNOS 
OPORTUNIDADES CAUSAS EFECTOS 
No aplica   
AMENAZAS CAUSAS EFECTOS 















SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 
Ecuasistencia Compañía de Asistencia del Ecuador S.A., es una entidad orientada 
hacia la prestación, a particulares y empresas, de Servicios de Asistencia en viaje, 
hogar, legal, vehículo, médica y servicios complementarios para compañías de 
seguros. 
La creación de esta empresa de servicios, ha dado al país otra fuente de desarrollo 
económico y por ende nuevas oportunidades de trabajo. 
Fue constituida el 2 de mayo de 1995, siendo la primera compañía en desarrollar 
este tipo de actividad en Ecuador, empezando como una pequeña empresa, en la 
actualidad, en su mediana trayectoria, es una empresa que ofrece servicios para 
gran parte del mercado local e internacional. Cuenta entre sus clientes con una 
treintena de compañías de seguros, varios de los bancos más prestigiosos del país, 
marcas de automóviles y compañías de telefonía celular del país, para las que 
desarrolla diversos programas de asistencia. 
Actualmente, la Empresa cuenta con 107 empleados, entre administrativos, call 
center, operadores, doctores.  
Se proyecta como la mejor empresa de servicios de asistencia del Ecuador, porque 
la forma más sencilla de servir al cliente es contar con los mejores profesionales en 
los diferentes ámbitos, con el espíritu de servicio y entrega al trabajo cotidiano para 











2.1.1.1 ASPECTOS GENERALES 
 
 No existe un número determinado de cajas chicas existentes en la compañía 
el cual debe ser el imprescindible para su normal funcionamiento.  
 
 Los desembolsos realizados por la caja chica no son los mínimos 
imprescindibles. 
 
 No existe una política donde haga referencia el monto máximo destinado para 
gastos que cubre la caja chica. 
 
 No se encuentra definida una persona concreta responsable de cada caja 
chica.   
 
 No existe una política de registro de la caja chica.  
 
 
2.1.1.2 ANTICIPOS DE CAJA 
 
 Los anticipos de caja entregados a empleados con ocasión de viajes o, de 
forma excepcional, para incurrir en algún gasto por cuenta de la compañía, no 
cuenta con respaldos  formalizados en documentos escritos, indicándose en 
todo caso el destino de la entrega. 
 
 No existe documento firmado por la persona que recibe el dinero y autorizado 
por el director de su departamento o superior jerárquico de este. 
 




2.1.1.3 ARQUEOS DE CAJA CHICA 
 
 No se encuentran definidos los arqueos de caja chica 
 
 No están definidas las personas encargadas de realizar los arqueos de caja 
chica. 
 
 No está definido los documentos que reflejen el resultado  del arqueo de caja 





 No existe una política que establezca que persona tiene  acceso a la caja 
chica de la compañía. 
 





2.1.2.1 PODERES EN BANCOS  
 
 
 No existen una norma establecida para las firmas de personas apoderadas 
para la disposición de fondos de los bancos.  Esta norma es válida para 
realizar cualquier tipo de operación bancaria (firma de cheques, 
transferencias, disposición en efectivo, solicitud de saldos, otros.). 
 
 No existe un inventario permanente actualizado de las personas con firma en 
cada uno de los bancos. 
 
 No existe una norma que establezca los límites económicos  para la 
movilización de fondos de los bancos de las personas apoderadas.  
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2.1.2.2 CUENTAS BANCARIAS 
 
 No existe una norma que establezca un número de cuentas bancarias mínimo 
necesario para el funcionamiento normal de la misma. 
 
 No existe una norma indicando que se deben cancelar aquellas cuentas 




 Los talonarios de cheques no están adecuadamente custodiados. 
 
 Los cheques anulados no son debidamente archivados. 
 
 Los cheques que la compañía emite no cuentan con una norma que indique 
los requisitos a seguir. 
 
 No existe un libro registro de cheques emitidos y recibidos a través de una  
herramienta correspondiente. 
 
 No existe una norma que establezca que los cheques recibidos se deben 
depositar en el banco el día en que se reciben. 
 
 Si los cheques se reciben por correo no existe una norma que defina  










2.3 CUENTAS POR COBRAR  
 No se cuenta  con una definición de los grupos de  las cuentas por cobrar, 
esto es a cargo de clientes o a cargo de otros deudores. 
 No está definido el plazo máximo de crédito  
 No existe un control sobre las  cuentas incobrables 
 No se encuentra definida un responsable de cuentas por cobrar 
 No existe una política establecida para el otorgamiento de créditos a clientes, 
funcionarios y empleados. 
 No existe habilitada una cuenta auxiliar para cada cliente, funcionario y 
empleado 
 No existe una política de análisis de saldos de cuentas por cobrar 
 No existe  una división zonal por cada cliente para mejorar el control 
 No existe llamadas de recordatorio para el pago de los clientes 
 La misma persona que cobra, realiza los depósitos, no existe segregación de 
funciones.  
 
2.4 CUENTAS POR PAGAR 
 No existe un responsable de las cuentas por pagar. 
  Las requisiciones, órdenes de compra de bienes y servicios que den origen a 
cuentas por pagar no cuentan con una persona responsable que autorice 
dichas compras 
 No se cuenta con segregación de las funciones de compra, recepción y 
registro de cuentas por pagar 
 No se cuenta con una política de adquisiciones 
 No  existe una política de pago a proveedores 
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 No se cuenta con una política clara de los documentos soportes que permitan 




 No se ha definido una persona encargada 
 No existe una política de conteo físico de los inventarios  
 No se cuenta con una política de seguro para los inventarios 
 No existe un proyecto de inversión de los activos 
 No existe un archivo de los documentos soporte de los activos  
 
2.6 SISTEMA CONTABLE  
 
CONCEPTO 
El sistema contable de una empresa es un conjunto de registros, procedimientos y 
equipos que rutinariamente trata con los eventos que afectan su desempeño y 




Los administradores deben estar alertas a la importancia de los sistemas y controles. 
Los registros contables se llevan por varias razones. Una razón primordial es para 
ayudar a los administradores a operar entidades de manera más eficiente y efectiva. 
Cualquier persona que constituye una empresa pronto descubrirá que es 
absolutamente esencial llevar registros. 
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Aún las organizaciones más simples deben tener algún tipo de registros. La prueba 
de costo –beneficio se cumple fácilmente. A menos que se tenga una recopilación 
ordenada de los registros, se obtiene un caos intolerable. En resumen, un sistema 
contable es una sabia inversión en el negocio. El enfoque del sistema está en las 
transacciones repetitivas voluminosas, que casi siempre caen dentro de una de las 
cuatro categorías siguientes:  
 Desembolsos de efectivo  
 Entradas de efectivos  
 Adquisición de bienes o servicios, incluyendo la nómina de los 
empleados  
 Ventas u otro tipo de entrega de bienes o servicios. 
 
Ningún administrador presente o futuro puede arriesgarse a no tener una conciencia 
de los atributos de un sistema de control interno adecuado. 
 
Separación de obligaciones. 
Esta no sólo ayuda a asegurar una recopilación de datos preciso sino que también 
limita las oportunidades de hacer un fraude que requeriría del acuerdo de dos o más 
personas. Este es sumamente importante y se divide en cuatro partes:  
 separación de la responsabilidad operativa de la de llevar registros. Toda 
función contable debe divorciarse de los departamentos operativos. 
 Separación de la custodia de los activos de contabilidad 
 Separación de la autorización de transacciones de la custodia de los activos 
relativos. 
 Separación de obligaciones dentro de la función contable. 
Un objetivo principal en la separación de las obligaciones es el de asegurarse de 





La autorización puede ser general o especifica. La autorización general comúnmente 
se encuentra por escrito, fija límites a pagar sobre el precio a recibir, sobre límites de 
crédito que se otorgan a los clientes. También puede haber prohibiciones absolutas. 
La autorización específica usualmente significa que un administrador superior debe 




Los documentos y los registros varían de manera considerable, desde documentos 
fuente como facturas de venta y órdenes de compra hasta diarios y mayores. El 
objetivo es el registro inmediato, completo y a prueba de manipulación indebida. 
 
El registro inmediato es particularmente importante en el manejo de ventas en 
efectivo. 
Sin comprobantes foliados el cajero puede destruir la copia para la empresa del 
comprobante y embolsarse el efectivo. 
 
Procedimientos Apropiados 
La mayoría de las organizaciones tienen manuales de procedimientos que 
especifican el flujo de documentos y proporcionan la información e instrucciones que 
facilitan el registro adecuado. 
Las revisiones rutinarias y automáticas son las maneras principales para obtener los 
procedimientos apropiados. Así como las actividades de manufactura tienden a ser 
más eficientes por división y especialización de actividades repetitivas, las 





Obviamente, las pérdidas de efectivo, inventarios, y registros se minimizan con el 
uso de las cajas de seguridad, cerrojos, guardias y acceso limitado. Muchas 
compañías requieren que todos los visitantes firmen un registro y usen un gafete. 
Los empleados también utilizan gafetes con su nombre que están codificado para 
mostrar las instalaciones a las que tienen acceso. Las puertas a las áreas de 
investigación o a los cuartos de computadoras frecuentemente sòlo se pueden abrir 
con llaves especiales o utilizando un código especifico. 
 Algunas veces, los negocios pequeños son en particular vulnerables al robo de 
activos físicos. 
 
Personal Confiable con responsabilidades claras 
El elemento más importante para obtener el éxito en el control es el personal. Los 
individuos incompetentes o deshonestos pueden arruinar a un sistema, 
independientemente de los bien que se cumpla con los otros puntos de la lista de 
verificación. A los individuos se les debe delegar autoridad, responsabilidad y 
obligaciones que correspondan con sus capacidades, intereses, experiencia y 
confiabilidad. 
La confiabilidad comienza en la parte más alta de la organización. La administración 
operativa debe vigilar todo el sistema para verificar que éste funcionando de la 
manera prevista y para detectar los cambios que deban implementarse. Además, la 
supervisión y evaluación adecuada de los empleados son esenciales. El sistema 
contable más moderno y dinámico será deficiente si no se están siguiendo sus 
procedimientos prescritos de manera consciente. 
La responsabilidad significa el trazar las acciones a la parte más baja de la 
organización como sea factible, de manera que los resultados puedan relacionarse 
con individuos. El impacto psicológico de fijar responsabilidades tiende a promover 
el cuidado y la eficiencia. Los empleados frecuentemente tienen un mejor 






El código de cuentas es la expresión resumida de una idea a través de la utilización 
de números, letras y símbolos, el código viene a ser el equivalente a la 
denominación de una cuenta. 
En general el código viene a reemplazar el nombre de la cuenta que se debe 
registrar, informar y procesar. En el campo administrativo, la codificación sustituye 
los datos. 
Simplifica el manejo y el proceso de la información, es decir, facilita el registro y el 
procesamiento  de éste. 
Con la codificación de cuentas se obtienen las siguientes ventajas: 
 Facilita el archivo y la rápida ubicación de las fichas o registros que 
representan las cuentas. 
 Permite la incorporación de nuevas cuentas dentro del plan, como 
consecuencia de nuevas operaciones. 
 Posibilita, mediante la asignación de código, que se puedan distinguir las 
clases de cuentas. 
 Permite el acceso, con relatividad, al procesamiento automático de datos.  
 
El código de cuantas se debe acoger a las siguientes características: 
 Ser flexible: capacidad de aceptar la intercalación de nuevos ítems. 
 Ser amplio: capacidad de aceptar la intercalación de nuevas categorías o 
jerarquías. 




Sistema de codificación 
 Alfabético: Cuando se asigna a cada cuenta del plan un código para 
identificar las cuentas. 
 Numérico: Se basa en la asignación de números como códigos para 
identificar las cuentas. 
 Nemotécnico: Se basa en la asignación de códigos que consisten 
básicamente en las abreviaturas de los nombres de las cuentas. 
 Mixto: Cando utiliza simultáneamente el numero, la letra o la abreviatura. 
 
Métodos de codificación: 
 Método serial simple: Se deben ordenar los datos bajo algún criterio; luego 
se les asigna un número, comenzando por el uno (1), respetando la serie 
numérica. Este método no permite una clasificación jerarquizada. 
 Método serial simple saltado: Ordenando los datos bajo algún criterio, se  
salta o interrumpe la serie, con el objeto de intercalar en el futuro nuevos 
datos. Tampoco permite jerarquizar los datos. 
 Método serial en bloques: Establece un tipo de agrupamiento y de jerarquía 
al determinar limites, respetando la serie numérica, para el grupo o la 








 Método de dígitos finales: Frente a cualquier composición que tenga el 
dígito, sólo aquellos ubicados a la derecha del mismo son los que realmente 
constituyen el código. Este método sirve para disimular la información. 
Ejemplo 
Se utiliza para precios de venta así: 
25101/ 32102/ 43103 
 
 Método decimal puntuado: Establece la jerarquización de los datos. Este 
método es práctico, fácil de entender y descifrar. Este es el método más 
utilizado en la practica contable, por se fácil, integrador y generalizador. 
Ejemplo: 
Grupo   Subgrupo  Cuenta mayor general   Cuenta mayor auxiliar 
1.                  1.1.                1.1.01   1.1.01.002 
 
2.6.2 CICLO CONTABLE 
 
El ciclo contable es el conjunto de pasos o fases de la contabilidad que se repiten en 
cada período contable, durante la vida de un negocio. Se inicia con los documentos 
fuentes, clasificación, Estado de situación Financiera, registro de las transacciones 
en el libro diario, continúa con la labor de pase de las cantidades registradas del 
diario al libro mayor, la elaboración del balance de comprobación, la hoja de trabajo, 
los estados financieros, la contabilización en el libro diario de los asientos de ajuste, 
su traspaso a las cuentas del libro mayor y, finalmente el balance de comprobación 
posterior al cierre.3 
 
                                            
3
 www.monografias.com, El Ciclo Contable 
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Es importante destacar que el ciclo contable se refiere al proceso de registros que va 
desde el registro inicial de las transacciones hasta los estados financieros finales. 
Además de registrar las transacciones explícitas conforme van ocurriendo, el ciclo 
contable incluye los ajustes para las transacciones implícitas. Es importante 
reconocer cómo los ajustes para las transacciones implícitas en el período anterior 
pueden afectar la contabilidad adecuadamente en el período actual para las 
transacciones explícitas relativas. Por ejemplo, si se han acumulado salarios al final 
del período anterior, la primera nómina del periodo actual eliminará esa cuenta por 
pagar. 
 El pasar a un nuevo período contable se facilita cerrando los libros, que es un 
procedimiento de oficina que transfiere los saldos de ingresos y gastos a la utilidad 
acumulada, y prepara los libros para el comienzo de un nuevo ciclo contable. 
 Sin embargo, no solamente cerrar los libros y preparar los estados financieros 
completa el ciclo contable, los auditores con frecuencia revisan los estados antes 
que estos se revelen al público. Una auditoría le agrega credibilidad a los estados 
financieros. 
 
PASOS DEL CICLO CONTABLE 
Como se explicó anteriormente la vida de un negocio o de una empresa se divide en 
períodos contables, y cada período es un ciclo contable recurrente, que empieza con 
los documentos fuentes, el registro de las transacciones en el diario y que termina 
con el balance de comprobación posterior al cierre 
Los pasos, según el orden en que se presentan, son los siguientes: 
 
1.- Balance General al principio del período reportado: 
Consiste en el inicio del ciclo contable con los saldos de las cuentas del balance de 




2.- Proceso de análisis de las transacciones y registro en el diario:  
Consiste en el análisis de cada una de las transacciones para proceder a su registro 
en el diario. 
3.- Pase del diario al libro mayor: 
Consiste en registrar en las cuentas del libro mayor los cargos y créditos de los 
asientos consignados en el diario. 
4.- Elaboración del Balance de Comprobación no ajustado o una hoja de 
trabajo (opcional): 
Consiste en determinar los saldos de las cuentas del libro mayor y en comprobar la 
exactitud de los registros. Con la hoja de trabajo se reubican los efectos de los 
ajustes, antes de registrarlos en las cuentas; transferir los saldos de las cuentas al 
balance general o al estado de resultados, procediendo por último a determinar y 
comprobar la utilidad o pérdida. 
5.- Analizar los ajustes y las correcciones, registrarlos en el diario y 
transferirlos al mayor: 
Consiste en registrar en el libro diario los asientos de ajuste, con base en la 
información contenida en la hoja de trabajo, en sus columnas de ajustes; se procede 
luego a pasar dichos ajustes al libro mayor, para que las cuentas muestren saldos 
correctos y actualizados. 
6.- Elaboración de un balance de prueba ajustado 
7.- Elaboración de los estados financieros formales 
Consiste en reagrupar la información proporcionada por la hoja de trabajo y en 
elaborar un balance general y un estado de resultados. 
8.- Cierre de libros 
Una vez preparados los estados financieros, los contadores deben preparar las 
cuentas del mayor para registrar las transacciones del siguiente período. Este 
proceso es el que se conoce como cierre de libros o cierre de cuentas. 
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PASOS DEL CICLO CONTABLE 
Reconocimiento de la operación 
Documentos fuente 
 Prueba evidente 
 Requiere análisis 




 Registro inicia 
 Requiere criterio y orden 






 Clasifica valores y obtiene saldos de cuentas 
 Requiere criterio y orden 





    Balance 
 Resumen significativo 
 Despeja dudas 
 Valida el cumplimiento de normas  




Estructura de informes 
 
 
    Estados contables 
 Balance General o Estado de situación Financiera 
 Estado de Resultados o Pérdidas y ganancias 
 Estado de Flujo de Efectivo 
 Estado de Cambios en el Patrimonio 
 Notas a los Estados Financieros 
 
Fuente: Contabilidad General  




2.6.3 PLAN GENERAL DE CUENTAS  
Es la lista de cuentas ordenada metódicamente, ideada de manera especifica para 
una empresa o ente, que sirve de base al sistema de procesamiento contable para el 
logro de sus fines. 
El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite presentar a la 
gerencia estados financieros y estadísticos de importancia trascendente para la 
toma de decisiones,  y posibilitar un adecuado control. Se diseña y elabora 
atendiendo los principios de contabilidad generalmente aceptados y las normas de 
contabilidad. 
De acuerdo a la aplicación de las NIIF, se deben reclasificar activos, pasivos y 
patrimonio clasificados o identificados de acuerdo con otros principios o normas que 
en la actualidad no concuerdan con NIIF 
 
ESTRUCTURA 
El plan se debe estructurar de acuerdo con las necesidades de información 
presentes y futuras de la empresa, y se elaborará luego de un estudio previo que 
permita conocer sus metas, particularidades, políticas, otros. Por lo anterior, un plan 
de cuentas debe ser específico y particularizado. Además, debe reunir las siguientes 
características: 
 Sistemático en el ordenamiento y presentación. 
 Flexible y capaz de aceptar nuevas cuentas 
 Homogéneo en los agrupamientos platicados 
 Claro en la denominación de las cuentas seleccionadas 
 
 
La estructura del pan de cuentas debe partir de agrupamientos convencionales, los 
cuales, al ser jerarquizados, presentan los siguientes niveles: 
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Primer nivel.  El grupo está dado por los términos de la situación financiera, 
económica y potencial, así: 
 Situación financiera 
- Activo  
- Pasivo 
- Patrimonio 
 Situación económica 
- Cuentas de resultados deudoras ( Gastos ) 
- Cuentas de resultados acreedoras ( Rentas ) 
 Situación potencial 
- Cuentas de orden 
 
Segundo nivel. El subgrupo está dado por la división racional de los grupos, 
efectuada bajo algún criterio de uso generalizado, así: 
 
 El activo se desagrega bajo el criterio de liquidez: 
- Activo corriente 
- No corriente 
- Activo fijo o Propiedad, planta y equipo 






 El pasivo, se desagrega bajo el criterio de temporalidad: 
- Pasivo corriente ( corto plazo ) 
- Pasivo fijo ( largo plazo ) 
- Diferidos y Otros pasivos 
 El patrimonio se desagrega bajo criterio de inmovilidad: 
- Capital 
- Reservas 
- Superávit de capital 
- Resultados 
 Las cuentas de resultados deudoras ( Gastos ) se desagregan así: 
- Operacionales 
- No operacionales 
- Extraordinarios 
 
 Las cuentas de resultados acreedoras ( Rentas ) se desagregan así: 
- Ingresos operacionales 
- Ingresos no operacionales 
- Extraordinarios 
 
 Las cuentas de orden se desagregan en: 




PLAN GENERAL DE CUENTAS DE LA EMPRESA ECUASISTENCIA COMPAÑÍA 
DE ASISTENCIA DEL ECUADOR. 
 
I.I.I 110502000 CAJAS MENORES 
I.I.I      CAJA 
I.I.II 111005000 BANCO PACÍFICO PRINCIPAL 
I.I.II 111005001 BANCO PACÍFICO POSICIÓN 
I.I.II 111005100 PRODUBANCO PRINCIPAL 
I.I.II 111005101 PRODUBANCO POSICIÓN 
I.I.II 111005200 Banco Internacional Principal  BI01 
I.I.II 111005300 BANCO DE GUAYAQUIL PRINCIPAL 
I.I.II 111005301 BANCO DE GUAYAQUIL POSICIÓN 
I.I.II 111010000 PACIFIC NATIONAL BANK PRINCIPAL 
I.I.II 111011000 PACIFIC AHORROS PRINCIPAL 
I.I.II      BANCOS 
I.I           ACTIVO DISPONIBLE 
I.III.I 132010000 CUENTAS POR COBRAR NACIONALES 
I.III.I 132020000 CUENTAS POR COBRAR DEL EXTERIOR 
I.III.I      CLIENTES 
I.III.V 133015000 ANTICIPOS Y PRÉSTAMOS A EMPLEADOS 
I.III.V 137000000 SEGUROS EMPLEADOS 
I.III.V 140000000 VALORES A RECUPERAR 
I.III.V      ANTICIPOS Y AVANCES 
I.III.IX 138005000 GARANTÍAS Y FIANZAS 
I.III.IX      DEUDORES VARIOS 
I.III.X 139005000 PROVISIONES DE CUENTAS INCOBRABLES 
I.III.X      PROVISIONES 
I.III.XI 170595500 IVA COMPRAS 
I.III.XI 170595600 IVA COMPRAS ACTIVOS FIJOS 
I.III.XI  
I.III           EXIGIBLE 
I.IV.IV 150400010 MAQUINARIA Y EQUIPO 
I.IV.IV      MAQUINARIA Y EQUIPO 
I.IV.V 150400020 EQUIPOS DE OFICINA 
I.IV.V      EQUIPOS DE OFICINA 
I.IV.VI 150400030 MUEBLES Y ENSERES 
I.IV.VI      MUEBLES Y ENSERES 
I.IV.VII 150400040 EQUIPOS DE COMPUTACIÓN 
I.IV.VII      EQUIPOS DE COMPUTACION 
I.IV.VIII 150400050 EQUIPOS DE COMUNICACIÓN 
I.IV.VIII      EQUIPOS DE COMUNICACION 
I.IV.IX 150400060 REMODELACIÓN OFICINAS 
I.IV.IX      EQUIPOS DE RADIO 
I.IV.XI 150400080 LÍNEAS TELEFÓNICAS 
I.IV.XI      LINEAS TELEFONICAS 
I.IV.XII 150400090 VEHÍCULOS 
I.IV.XII      VEHICULOS 
I.IV.XIII 150500010 INTANGIBLES 
I.IV.XIII      INTANGIBLES 
I.IV.XV 152400010 DEPRECIACIÓN DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 
I.IV.XV 152400020 DEPRECIACIÓN DE EQUIPOS DE OFICINA 
I.IV.XV 152400030 DEPRECIACIÓN DE MUEBELS Y ENSERES 
I.IV.XV 152400040 DEPRECIACIÓN DE EQUIPOS DE COMPUTACIÓN 
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I.IV.XV 152400050 DEPRECIACIÓN DE COMUNICACIÓN 
I.IV.XV 152400060 DEPRECIACIÓN REMODELACIÓN OFICINAS 
I.IV.XV 152400080 DEPRECIACIÓN DE LÍNEAS TELEFÓNICAS 
I.IV.XV 152400090 DEPRECIACIÓN DE VEHÍCULOS 
I.IV.XV 152500010 DEPRECIACIÓN DE INTANGIBLES 
I.IV.XV  
I.IV           ACTIVO FIJO 
I.V.I 170510000 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO 
I.V.I 170520000 SEGUROS Y FIANZAS 
I.V.I 170595250 LEY CONTROL TRIBUTARIO 
I.V.I 170595300 ANTICIPO IMPUESTO DE RENTA 
I.V.I 170595450 PAGOS EN EXCESO IMPUESTO DE RENTA 
I.V.I      GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO 
I.V           ACTIVO DIFERIDO 
I                ACTIVO 
II.I.II 220500000 PROVEEDORES 
II.I.II 221000000 PROVEEDORES SIAM 
II.I.II      PROVEEDORES 
II.I.3.3 236505000 309 RET. COMPRAS DE SUMINISTROS Y MATERIALES 
II.I.3.3 236510500 341 OTRAS RETENCIONES/APLICABLES AL 2% 
II.I.3.3 236511000 304 SERVICIOS/ PREDOMINA EL INTELECTO 
II.I.3.3 236514000 421 SIN CONVENIO DE DOBLE TRIBUTACIÓN POR OTROS CO 
II.I.3.3 236515000 322 RET. SEGUROS Y REASEGUROS 
II.I.3.3 236535000 310 RETENCIÓN SERVICIOS/TRANSPORTE  PRIV O PÚBLICO 
II.I.3.3 236540000 312 RET. POR COMPRAS DE ACTIVOS FIJOS 
II.I.3.3 236545000 308 RETENCIÓN SERVICIOS/SOCIEDADES 
II.I.3.3 236550000 340 OTRAS RETENCIONES APLICABLES AL 1% 
II.I.3.3 236555000 320 RET. ARRENDAMIENTO BIENES INMUEBLES 
II.I.3.3 236565200 Honorarios Profesionales Relac. Título10% 
II.I.3.3 236570000 343 OTRAS RETENCIONES APLICABLES EL 25% 
II.I.3.3 236580000 307 SERVICIOS/ PREDOMINA MANO DE OBRA 
II.I.3.3 RETENCIONES EN LA FUENTE 
II.I.3.4 237000505 APORTE PATRONAL 
II.I.3.4 237000510 APORTE INDIVIDUAL 
II.I.3.4 237000520 APORTE INDIVIDUAL 
II.I.3.4 237000525 PRÉSTAMOS AL IESS 
II.I.3.4 237010030 FONDO DE RESERVA 
II.I.3.4  
II.I.3.5 237010010 13º SALARIO 
II.I.3.5 237010020 14º SALARIO 
II.I.3.5 GASTOS POR PAGAR 
II.I.III      CUENTAS POR PAGAR 
II.I.4.1 242005000 IMPUESTO DE RENTA 
II.I.4.1 IMPUESTO DE LA RENTA CIA 
II.I.4.2 241000000 IVA VENTAS 
II.I.4.2 241020000 725 RETENCIÓN DEL IVA DEL 100% 
II.I.4.2 241022000 723 RETENCIÓN DEL IVA DE 70% 
II.I.4.2 241023000 721 RETENCIÓN DEL IVA DEL 30% 
II.I.4.2 IVA 
II.I.IV      IMPUESTOS Y GRAVAMENES 
II.I.5.5 223000000 MULTAS EMPLEADOS 
II.I.5.5  
II.I.V      OBLIGACIONES LABORABLES 
II.I.6.1 233500000 PROVISIÓN DE GASTOS 
II.I.6.1 234000000 PROVISIÓN DE SINIESTROS 
II.I.6.1 234500000 PROVISIÓN DE SINIESTROS - desdotación 
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II.I.6.1 PARA COSTOS Y GASTOS 
II.I.VI      PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES 
II.I.7.1 270500000 PASIVOS DIFERIDOS 
II.I.7.1 270600000 PASIVO DIFERIDO TRANSITÓRIO 
II.I.7.1 DIFERIDOS NACIONALES 
II.I.VII      DIFERIDOS 
II.I.8.2 281000000 VALORES A DEVOLVER REASEGURO 
II.I.8.2  
II.I.VIII    OTROS PASIVOS 
II.I           PASIVO 
II.II.I.I 310500000 CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO 
II.II.I.I  
II.II.I.II 320000000 APORTES  A FUTURAS CAPITALIZACIONES 
II.II.I.II  
II.II.I     CAPITAL SUSCRITO 
II.II.IIII 330000000 RESERVA  LEGAL 
II.II.IIII 330500000 RESERVA DE CAPITAL 
II.II.IIII      RESERVA 
4 RESULTADO DEL EJERCICIO GANANCIAS 
II.II.3 RESULTADO DEL EJERCICO EN CURSO 
II.II.VI      RESULTADOS 
II.II           PATRIMONIO 
II                PASIVO Y PATRIMONIO 
A.1.1.1 414505050 INGRESOS POR TASA DE GESTIÓN CON IVA 
A.1.1.1 414505150 INGRESOS POR PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
A.1.1.1 414505200 INGRESOS POR CORRESPONSALÍA Y ENCARGOS 
A.1.1.1 414505300 INGRESOS POR REFACTURACIÓN DE SERVICIOS 
A.1.1.1 414505350 INGRESOS DIFERIDOS 
A.1.1.1 414505600 INGRESOS POR REEMBOLSOS DE GASTOS EXTERIORES 
A.1.1.1 414605350 DEVOLUCIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS CON IVA 
A.1.1.1 429510000 REFACTURACIÓN DE SERVICIOS 
A.1.1.1 429599000 PROVISIÓN DE INGRESOS POR FACTURAR 
A.1.1.1 INGRESO TECNICO 
A.1.1.2 561005000 COSTOS PRESTACIONES DE SERVICIOS 
A.1.1.2 561010000 COSTOS ADICIONALES PREST DE SERVICIOS 
A.1.1.2 561015000 COSTE DE PREST DE SERV PENDIENTE REFACTURACIÓN 
A.1.1.2 561020000 COSTE DE PREST DE SERV PEND REFACT SIAM 
A.1.1.2 
561025000 COSTE DE PREST DE SERV PEND REFACT 
CORRESPONSALES 
A.1.1.2 561100000 COMISIONES TARJETAS DE CRÉDITO 
A.1.1.2 562000000 COSTOS ESTIMADOS 
A.1.1.2 GASTO TECNICO 
A.1.1      RESULTADO TECNICO 
A.1.2.1 512001000 SUELDOS 
A.1.2.1 512002000 HORAS EXTRA 
A.1.2.1 512003000 TRABAJOS EXTERNOS 
A.1.2.1 512004000 COMISIONES DE EMPLEADOS 
A.1.2.1 512005000 APORTE PATRONAL 
A.1.2.1 512005500 APORTE INDIVIDUAL 
A.1.2.1 512006000 13º SALARIO 
A.1.2.1 512007000 14º SALARIO 
A.1.2.1 512008000 RECARGOS NOCTURNOS 
A.1.2.1 512009000 FONDO DE RESERVA 
A.1.2.1 512010000 VACACIONES 
A.1.2.1 512014000 PASAJES Y MOVILIZACIÓN 
A.1.2.1 512015000 INCENTIVOS, PREMIOS Y BONIFICACIONES 
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A.1.2.1 512016000 UNIFORMES 
A.1.2.1 512018000 INDEMNIZACONES Y JUBILACIONES 
A.1.2.1 512019000 GASTOS DE REPRESENTACIÓN (GERENTE) 
A.1.2.1 512021000 SEGURO EMPLEADOS 
A.1.2.1 512022000 CURSOS Y SEMINARIOS 
A.1.2.1 512023000 SERVICIO DE COMISARIATO 
A.1.2.1 512024000 AGASAJOS Y REFRIGERIOS 
A.1.2.1 GASTOS PERSONAL 
A.1.2.2 513041000 GASTOS DE VIAJE NACIONAL 
A.1.2.2 513042000 FLETES TRANSPORTES Y COMBUSTIBLES 
A.1.2.2 513043000 GASTOS DE VIAJE INTERNACIONAL 
A.1.2.2 GASTOS DE VIAJE 
A.1.2.3 515071000 SERVICIO TELEFÓNICO 
A.1.2.3 515072000 SERVICIO DE CORREO 
A.1.2.3 515073000 SERVICIOS DE INTERNET 
A.1.2.3 515074000 COMUNICACIONES SISTEMAS INFORMATICOS 
A.1.2.3 GASTOS DE COMUNICACIONES 
A.1.2.4 515082000 SERVICIOS DE VIGILANCIA 
A.1.2.4 515091000 HONORARIOS A PROFESIONALES 
A.1.2.4 517220000 ASISTENCIA TÉCNICA ADMINISTRATIVA 
A.1.2.4 518141000 MANTENIMIENTO VEHÍCULO 
A.1.2.4 518142000 MANTENIMIENTO EQUIPOS 
A.1.2.4 518143000 COMBUSTIBLES 
A.1.2.4 GASTOS DE MANTENIMIENTO 
A.1.2.5 514060000 ÚTILES DE OFICINA 
A.1.2.5 514061000 FORMULARIOS CONTINUOS 
A.1.2.5 GSTOS DE MATERIAL DE OFICINA 
A.1.2.6 515080000 ARRIENDOS OFICINA 
A.1.2.6 515083000 SERVICIO DE LUZ 
A.1.2.6 515086000 SERVICIO DE TV CABLE 
A.1.2.6 518140000 MANTENIMIENTO EDIFICIO 
A.1.2.6 GASTOS DE EDIFICIO 
A.1.2.7 520000000 PUBLICIDAD 
A.1.2.7 521000000 ATENCIÓN AL CLIENTE 
A.1.2.7 GASTOS DE RELACIONES PÚBLICAS 
A.1.2.8 515090000 SERVICIO DE AUDITORÍA 
A.1.2.8 519000000 LEGALIZACIONES Y NOTARIOS 
A.1.2.8 GASTOS DE HONORARIOS 
A.1.2.9 515095000 SERVICIO DE CLUBES (CUOTAS) 
A.1.2.9 516101000 CONTRIBUCIÓN CÁMARA DE COMERCIO 
A.1.2.9 516102000 CONTRIBUCIÓN A OTRAS EMPRESAS INSTITUCIONALES 
A.1.2.9 OTROS GASTOS 
A.1.2.10 513400020 DEPRECIACIÓN DE EQUIPOS DE OFICINA 
A.1.2.10 513400030 DEPRECIACIÓN DE MUEBELS Y ENSERES 
A.1.2.10 513400040 DEPRECIACIÓN DE EQUIPOS DE COMPUTACIÓN 
A.1.2.10 513400050 DEPRECIACIÓN DE EQUIPOS DE COMUNICACIÓN 
A.1.2.10 513400060 DEPRECIACIÓN REMODELACIÓN OFICINAS 
A.1.2.10 513400080 DEPRECIACIÓN DE LÍNEAS TELEFÓNICAS 
A.1.2.10 513400090 DEPRECIACIÓN DE VEHÍCULOS 
A.1.2.10 513500010 DEPRECIACIÓN DE INTANGIBLES 
A.1.2.10 GASTOS DE AMORTIZACIONES 
A.1.2.11 513044000 COMISIONES SOCIEDADES 
A.1.2.11 517210000 ANUNCIOS Y SUSCRIPCIONES 
A.1.2.11 517230000 AMORTIZACIÓN DE CUENTAS INCOBRABLES 
A.1.2.11 GASTOS DE COMERCIAL 
A.1.2.12 517120000 IMPUESTO CAPITAL EN GIRO 
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A.1.2.12 517121000 PATENTE MUNICIPAL 
A.1.2.12 517122000 IMPUESTO PREDIAL 
A.1.2.12 517128000 DIFERENCIA FATOR PROPORCIONAL IVA 
A.1.2.12 517129000 IVA NO DEDUCIBLE 
A.1.2.12 IMPUESTOS 
A.1.2.13 517200000 SEGUROS 
A.1.2.13  
A.1.2      GASTO ADMINISTRATIVO DE LA CIA 
A.1           RESULTADO DE EXPLOTACION 
A.2.1 421020000 DIFERENCIA EN CAMBIO 
A.2.1      INGRESO FINANCIERO 
A.2.2 530500000 CARGOS BANCARIOS 
A.2.2 531000000 NO DEDUCIBLES 
A.2.2      GASTO FINANCIERO 
A.2           RESULTADO FINANCIERO 
A.3.1 421025000 INGRESOS AJENOS A LA EXPLOTACIÓN CON IVA 
A.3.1 429505000 INGRESOS AJENOS A LA EXPLOTACIÓN SIN IVA 
A.3.1 INGRESOS EXTRAORDINARIOS 
A.3.2 532000000 DIFERENCIAL CAMBIARIO 
A.3.2 GASTOS EXTRAORDINARIOS 
A.3           RESULTADO EXTRAORDINARIO 
A           RESULTADO ANTES DE IMPUESTOS 
III  
IV                RESULTADO DESPUES DE IMPUESTOS 
 
 
2.6.4 LIBROS PRINCIPALES  
 
Llamados también mayores, y de acuerdo con las disposiciones legales, los  
comerciantes deben llevar los siguientes libros: 
 
Libro de inventarios y balances 
 
Al iniciar la actividad comercial, la empresa debe elaborar un inventario y un balance 
general que le permitan conocer de manera clara y completa la situación de su 







Los libros de contabilidad deben conservarse por lo menos diez años, contados 
desde el cierre de aquellos o la fecha del último asiento o comprobante. 
 
La información que debe contener este libro es: 
La cantidad de artículos inventariados al inicio del periodo contable.(Generalmente 
son los inventarios y los activos fijos). 
 
El nombre y código de las cuentas y las subcuentas que conforman los rubros 
anteriormente descritos. 
El valor que corresponde al valor unitario de cada artículo. 
El valor parcial de las operaciones. 
El valor total correspondiente a cada cuenta. 
En este libro se registra en primer lugar el inventario y luego se registra el Balance 
General correspondiente. 
 
2.6.4.1 DIARIO GENERAL  
Es un registro el cual se describen día a día todas las operaciones resultantes de los 
hechos económicos ocurridos en un período no superior a un mes. Los asientos que 
se hacen en este libro son un traslado de la información contenida en los 
comprobantes de contabilidad, los que a su vez deben estar soportados con los 
documentos que los justifiquen. 
En este libro se encuentra información como: 
 La fecha completa del día en el cuál se realizó el comprobante de diario. 
 La descripción del comprobante. 
 La totalidad de los movimientos débito y crédito de cada cuenta 
Los saldos finales de cada cuenta y su traslado a las cuentas del mayor. 
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Todos los comerciantes o empresas deben conformar su contabilidad en libros y 
registros contables de acuerdo con la normatividad del código del comercio y las 
disposiciones legales. 
 
2.6.4.2 LIBRO MAYOR  
A lo largo de la vida de una empresa, se van produciendo distintos hechos que 
deben ser registrados por prescripción legal o por necesidades de la gestión de la 
empresa. Estos hechos quedan reflejados en el Libro Diario de forma 
cronológica. La finalidad del Libro Mayor va a consistir en recoger estos mismos 
hechos pero no en atención a la fecha de realización, sino a la cuenta que se ha 
visto afectada. 
El Libro Mayor es un libro no obligatorio, a pesar de que en la práctica resulta 
imprescindible llevarlo. En el se van a recoger las distintas cuentas, y los 
movimientos que se hayan realizado en ellas. 
La secuencia para hacer un asiento es la siguiente: primero se anota en el libro 
diario y después se pasa ese asiento a la ficha individual de cada cuenta. 
De este modo, el diario es como lo que su nombre indica, un libro diario donde se 
anotan una tras otra todas las operaciones de la empresa y el mayor - que está 
representado por una ficha para cada cuenta - va anotando en cada ficha sólo los 
movimientos que a ella corresponden. 
 
2.6.4.3 LIBROS AUXILIARES   
 
Su función es ampliar la recogida de información en los libros principales. 
Su estructura es muy variada y con frecuencia suelen ser archivos fotocopiados y 




 Libro de Caja 
 Libro Auxiliar de Bancos 
 Libro Auxiliar de Clientes 
 Libro Auxiliar de Proveedores 
 Libro Auxiliar de Compras 
 Libro Auxiliar de Ventas 
 Fichas de Almacén 
 
2.6.5 ESTADOS FINANCIEROS  
 
INTRODUCCIÓN 
Los dueños y gerentes de negocios necesitan tener información financiera 
actualizada para tomar las decisiones correspondientes sobre sus futuras 
operaciones.  La información financiera de un negocio se encuentra registrada en las 
cuentas del mayor. Sin embargo, las transacciones que ocurren durante el período 
fiscal alteran los saldos de estas cuentas.  Los cambios deben reportarse 
periódicamente en los estados financieros. 
En el complejo mundo de los negocios, hoy en día caracterizado por el proceso de 
globalización en las empresas, la información financiera cumple un rol muy 
importante al producir datos indispensables para la administración y el desarrollo del 
sistema económico. 
La contabilidad es una disciplina del conocimiento humano que permite preparar 
información de carácter general sobre la entidad económica. Esta información es 








CLASES DE ESTADOS FINANCIEROS 
 
 1. Balance General. 
 2. Estado de Resultado u Operaciones 
 3. Estado de Flujo de Efectivo 
 4. Estado de Cambios en el Patrimonio 
 5. Notas a los Estados Financieros 
Las características fundamentales que debe tener la información financiera son 
utilidad y confiabilidad.  
La utilidad, como característica de la información financiera, es la cualidad de 
adecuar ésta al propósito de los usuarios, entre los que se encuentran los 
accionistas, los inversionistas, los trabajadores, los proveedores, los acreedores, el 
gobierno y, en general, la sociedad. 
La confiabilidad de los estados financieros refleja la veracidad de lo que sucede en 
la empresa. 
El objetivo de los estados financieros es proveer información sobre el patrimonio del 
ente emisor a una fecha y su evolución económica y financiera en el período que 
abarcan, para facilitar la toma de decisiones económicas. Se considera que la 
información a ser brindada en los estados financieros debe referirse a los siguientes 
aspectos del ente emisor: 
Su situación patrimonial a la fecha de dichos estados 
 Un resumen de las causas del resultado asignable a ese lapso; 
 La evolución de su patrimonio durante el período; 
 La evolución de su situación financiera por el mismo período, 
 Otros hechos que ayuden a evaluar los montos, momentos e incertidumbres 
de los futuros flujos de fondos que los inversores y acreedores recibirán del 




La información contenida en los estados financieros debería reunir, para ser útil a 
sus usuarios, las siguientes características: 
 Pertinencia 
 Confiabilidad 













El balance es el estado que muestra en unidades monetarias la situación financiera 
de una empresa o entidad económica en una fecha determinada, además, tiene el 
propósito de mostrar la naturaleza de los recursos económicos de la empresa, así 
como los derechos de los acreedores y de la participación de los dueños. 
 
El balance es un estado de situación financiera y comprende información clasificada 
y agrupada en tres grupos principales: activos, pasivos y capital. En cuanto a su 






El término “balance” que se emplea para denominar a este estado financiero no es el 
mejor; el término “balance general” proviene del balance que hacen por una parte la 
lista de los bienes que se dispone y por otra la de los individuos, sociedades o 
instituciones que se reunieron en el negocio. 
 
PARTES DE PRESENTACIÓN DEL ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA. 
 
Las formas de presentación del balance general son: 
 Encabezamiento. Contendrá nombre de la empresa,  nombre del estado, la 
fecha de corte o cierre de Balance (Ej. 31 de Diciembre del 20XX) y 
denominación de la moneda en que se presenta. 
 Texto del estado. Es la parte esencial que presenta las cuentas de Activo, 
Pasivo y Patrimonio, distribuidas de tal manera que permitan efectuar un 
análisis financiero certero y objetivo. 
 Firmas de legalización. En la parte inferior del Estado se deberán insertar la 
firma y rúbrica del contador y del gerente. 
 
FORMAS DE PRESENTACIÓN DEL ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA. 
Las formas de presentación más usuales son las siguientes: 
 
a) En forma de cuenta. Es la presentación más usual; se muestra el Activo al 
lado izquierdo; el Pasivo y el Patrimonio, al lado derecho. 
b) A manera de informe. Se presenta en forma vertical: primero el Activo, luego 
el Pasivo y por último el Patrimonio. 
 
En función a su grado de análisis, el balance puede clasificarse en analítico y 
condensado. En términos generales, se puede decir que en la forma analítica se 
detallan las partidas que forman ciertos grupos, en el balance condensado se 
indican los conceptos en grupos generales, por ejemplo, la inversión total en los 
terrenos, planta o equipo. 
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ELEMENTOS DEL BALANCE 
 
ACTIVO 
El activo es el conjunto de bienes materiales, valores y productos inmateriales que 
se mantienen para el normal desarrollo de las actividades que requiere una 
empresa.4 
Existen dos formas de clasificar el activo: la primera lo clasifica en tres grupos 
principales: corriente, fijo y cargos diferidos. El segundo reconoce dos grupos: el 
activo corriente y el no corriente. 
La base fundamental para hacer la distinción entre corriente y no corriente es 
primariamente el propósito con que se efectúa la inversión, es decir si es 




Está representada por las monedas, lo billetes y los cheques de terceros a la vista 
que posee la empresa en un momento determinado. 
 
b) Bancos 
Controla el movimiento de valores monetarios que se depositan y se retiran de 
instituciones bancarias relacionadas. 
 
c)  Inversiones temporales. 
El enunciado en el balance debe indicar la forma en que esté hecha la inversión, por 
ejemplo bonos, acciones, otros.; debe indicarse también el método de valorización: 
al costo, otros. Para ser presentadas como inversiones corrientes tienen que estar 
sujetas a liquidez más o menos inmediata. 
 
                                            
4
 Zapata Sánchez, Pedro, Contabilidad General, Quinta Edición, pág. 20 
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d) Documentos por cobrar. 
Los documentos por cobrar deben mostrarse en su valor nominal, deducido por los 
documentos que se hayan descontado. Dentro de este enunciado quedan incluidos 
los títulos de crédito cuyo beneficiario sea la empresa. 
Los documentos por cobrar cuyo vencimiento sea más de un año del ciclo normal de 
operaciones, deben presentarse fuera del activo corriente. Tratándose de 
documentos por cobrar a largo plazo, deberán indicarse los vencimientos y las tasas 
de interés, en caso de existir. 
 
e) Cuentas por cobrar. 
Lo dicho acerca de documentos por cobrar es aplicable a cuentas por cobrar, estás 
representan derechos exigibles provenientes de ventas, servicios prestados.  
 
f) Inventarios. 
Los inventarios representan inversiones destinadas a la venta o a la producción para 
su venta posterior. Así, por ejemplo productos terminados, refacciones, materias 
primas y materiales indirectos de producción que se consuman dentro del ciclo 
normal de operaciones. 
 
g) Cargos diferidos a corto plazo 
Los cargos diferidos a corto plazo representan erogaciones que deben ser aplicadas 
a gastos o costos de periodos futuros, por lo que tienen que mostrarse en el balance 
a su costo no devengado. Es decir, se acostumbra mostrar únicamente la cifra neta 
y no la cantidad original deducida de la parte ya devengada. 
Este grupo lo forman principalmente los pagos anticipados, como primas de seguros, 
rentas anticipadas, otros., que van a ser usados dentro del término de un año o en el 





ACTIVOS NO CORRIENTES 
 
a) Inversiones. 
En este grupo se incluyen las inversiones no directamente relacionadas con el objeto 
de la empresa. Dichas inversiones pueden estar representadas por títulos de crédito 
o por inversiones no documentadas con títulos, tales como préstamos, anticipos a 
largo plazo, otros. 
Generalmente se hacen inversiones de este tipo con el fin de tener control sobre otra 
empresa, facilitar el objeto propio del negocio, especulación o establecer relaciones 
mercantiles. Las inversiones efectuadas con propósitos temporales pero que se 
determine que no son liquidas o realizables de inmediato, deben de ser mostradas 
en este grupo. 
 
b) Activos fijos tangibles 
Bajo el grupo de activos fijos tangibles deben presentarse en el balance los bienes 
tangibles destinados a la producción y venta de mercancías o servicios propios del 
giro del negocio, de los cuales se estime que su tiempo de uso o consumo sea 
prolongado 
Con la excepción de los terrenos, estos activos tienen la característica común de 
estar sujetos a la baja paulatina de su valor, a causa de la depreciación. Como regla 
general estos activos se valorizan a su costo de adquisición menos su depreciación 
o agotamiento. 
 
Depreciación.- El concepto tradicional de la depreciación es la baja de valor que 
sufre un bien por el uso, transcurso del tiempo u obsolescencia y tiene como 






El agotamiento puede considerarse como la baja de valor que sufre un bien por el 
consumo gradual y relativamente determinable que de él se hace. Sin embargo, es 
preferible asimilarlo a la tesis de que constituye una fuente de recursos. 
Reglas de presentación de los activos fijos tangibles. Los activos fijos deben 
mostrarse en el balance indicando la naturaleza de los bienes que los constituyen. 
Generalmente se presenta como sigue: 
 No depreciables: Terrenos. 
 Depreciables: Edificios, maquinaria, muebles, herramienta, vehículos. 
 Agotables: Bosques, fondos mineros, mantos petrolíferos. 
 
d) Activos intangibles 
Los activos intangibles de carácter legal representan el costo de adquisición, ya sea 
comprado o desarrollado, para tener derecho al uso o explotación de patentes, 
marcas, franquicias, procesos industriales. 
 
El intangible de carácter económico llamado crédito mercantil, se justifica cuando 
existen rendimientos favorables en una empresa en relación con el promedio de su 
giro, por los cuales se logra una sobreproductividad en relación con otros negocios 
de este tipo. 
 
El valor del crédito mercantil puede determinarse por el exceso de utilidades o 
sobreproductividad. Capitalizando ésta a las tasas de interés promedio en el tipo de 
empresa que corresponda. 
 
d) Cargos diferidos a largo plazo. 
Aquellos que generalmente deben ser aplicados a los resultados de varios ejercicios 
futuros constituyen los cargos diferidos a largo plazo. 
 
Los gastos cuyo tiempo de aplicación es conocido, como por ejemplo gastos y 
descuentos en emisión de obligaciones, deben ser amortizados durante ese tiempo. 
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Los gastos cuyo lapso es desconocido, como los gastos de organización, deben ser 
amortizados en el tiempo estimado de vida, procurando amortizarlos en el tiempo 
más breve posible. 
Los cargos diferidos pueden mostrarse en el balance ya sea por su valor pendiente 




El pasivo puede definirse como el grupo de obligaciones jurídicas por las cuales el 
deudor se obliga con el acreedor a pagar con bienes, dinero o servicios. Comprende 
obligaciones presentes que provengan de operaciones o transacciones pasadas. 
 
Desde el punto de vista de su presentación en el balance, el pasivo debe dividirse en 
corriente  y no corriente o consolidado. Lo que los distingue es el tiempo en que 
deben de ser cubiertos. Si la liquidación se produce dentro de un año o en el ciclo 
normal de operaciones de corto plazo, se considera corriente; si es mayor de ese 
plazo, se considera no corriente o consolidado. 
 
Esta clasificación tiene importancia para apreciar la relación con los activos 




Los pasivos corrientes proceden generalmente de las operaciones de la empresa a 
corto plazo, tales como compras de mercancías, préstamos para cubrirse a corto 






Los conceptos que normalmente forman este grupo son: 
 Documentos por pagar a Bancos. 
 Documentos por pagar a Proveedores. 
 Documentos por pagar a otros. 
 Cuentas por pagar a Proveedores. 
 Cuentas por pagar a otros. 
 Deuda a largo plazo con vencimiento a un año. 
 Anticipo de clientes. 
 Compañías afiliadas, 
 Pasivos estimados. 
 
Los pasivos estimados están constituidos por las obligaciones cuya fecha de pago, 
monto o beneficiarios no están determinados a la fecha del balance y, por 
consiguiente, están sujetos a una estimación. 
 
PASIVO NO CORRIENTE. 
 
El Pasivo  no corriente se establece por lo general para efectuar inversiones de 
carácter permanente. Por esta causa el pago se establece en relación con la 
capacidad de generación de fondos que origina la depreciación o amortización del 
activo tangible no corriente. 
 
Dentro de este concepto encontramos hipotecas, emisión de obligaciones, 
préstamos refaccionarios, de habilitación o avío y, excepcionalmente, créditos 







El pasivo contingente lo constituyen las obligaciones que están sujetas a la 
realización de un hecho, por el cual desaparecerán o se convertirán en pasivos 
reales, por ejemplo: juicios, reclamaciones de terceros en relación con los productos 
que les vendieron, garantías, avales, costos de planes de pensiones, jubilaciones, 
indemnizaciones por separación. 
Si el monto de ellos es considerable, conviene indicarlos en el balance, ya sea como 
un pasivo o como una nota a los estados financieros, dependiendo esto de la 




Al capital contable se le designa con diferentes términos, como por ejemplo: Capital 
social y unidades retenidas, patrimonio de los accionistas o capital social y déficit. 
 
El término capital contable designa la diferencia que resulta entre el activo y pasivo 
de una empresa. Refleja la inversión de los propietarios en la entidad y consiste 
generalmente en sus aportaciones, más (o menos) sus utilidades retenidas o 
pérdidas acumuladas, más otros tipos de superávit como pueden ser revaluaciones 
o donaciones. 
El capital contable representa la cantidad de unidades monetarias de los derechos 
patrimoniales de los accionistas, valuados de acuerdo con principios de contabilidad 
generalmente aceptados. El capital contable no representa el valor de la empresa, 







El capital contable está integrado por los siguientes conceptos: 
 Capital Social. 
 Otras aportaciones. 
 Utilidades retenidas: 
* Aplicadas a reservas. 
* Pendientes de aplicar. 
* Reevaluaciones de activo. 
* Aportaciones no reembolsables hechas por terceros. 




El capital social es el conjunto de aportaciones de los socios, considerado en la 
escritura constitutiva o en sus reformas. 
 
El capital social puede estar conformado de la siguiente manera: 
 
 Capital autorizado y no emitido: lo constituye la diferencia entre el capital de la 
sociedad autorizado en escrituras y la cantidad que se ha puesto en 
suscripción. Desde el punto de vista de los estados financieros, no es parte 
integrante del capital pero sí un elemento informativo. 
 Capital emitido no suscrito: Lo representa aquella parte del capital emitido en 
las actas de asambleas de accionistas y pendiente de suscribir. 
 Capital suscrito y no exhibido: Representa la parte del capital suscrito por los 
socios o accionistas del cual se encuentra pendiente de recibir la exhibición 
correspondiente y deberá presentarse en el balance disminuyendo el capital 
suscrito. 
 Capital exhibido: Representa la cantidad que los socios o accionistas han 




Las utilidades retenidas por la empresa que no se han capitalizado o distribuido a los 
accionistas son conservadas en la empresa y forman parte del capital contable. 
 
REVALUACIONES DE ACTIVOS. 
 
En los casos en que por circunstancias justificadas se efectúen revaluaciones de 
activos para poder corregir el poder de compra del capital original aportado, esto 
deberá formar parte del haber social. El superávit podrá ser capitalizado, pero desde 
el punto de vista financiero no deberá absorber pérdidas ni ser distribuido entre los 
accionistas, aun cuando desde el aspecto legal esto sea posible. 
 
APORTACIONES NO REEMBOLSABLES HECHAS POR TERCEROS 
 
Cuando se reciben aportaciones no reembolsables de personas diferentes de los 
socios o accionistas, deberán formar parte del capital contable. En los estados 
financieros, por la necesidad de una revelación clara y completa, es indispensable 
que dichas donaciones se presenten como un renglón aparte, haciendo los análisis o 
detalles que las circunstancias dicten. 
 
UTILIDAD O PÉRDIDA DEL EJERCICIO 
 
La utilidad o pérdida del ejercicio debe considerarse como una parte de las utilidades 
retenidas pendientes de aplicar.- Dado el valor informativo de esta cifra y la conexión 
con el estado de ingresos y gastos con el balance general, es necesario que la 





2.6.5.2 ESTADOS DE RESULTADOS  
 
DEFINICIÓN  
El Estado de Resultados es un documento contable que muestra detallada y 
ordenadamente la forma en que se ha obtenido la utilidad o pérdida del periodo. 
Al Estado de Resultados también se le considera como un estado complementario 
del Balance General, ya que en éste último sólo se muestra el importe de la utilidad 
o pérdida obtenida, estando en el Estado de Resultados el detalle de la forma en 
que se ha obtenido dicho resultado.  
 
Estructura del Estado de Resultados: 
El Estado de Resultados, que tiene todos sus elementos debidamente ordenados y 
clasificados con la finalidad de que se pueda interpretar con mayor facilidad, tiene 
una estructura que comprende dos partes principales, las mismas que a su vez 
sirven para facilitar su desarrollo. A continuación se detallan estas partes. 
 
Primera Parte: 
En la primera parte del Estado de Resultados. Se analiza todos los elementos que 
entran en la compra venta de mercaderías hasta determinar la utilidad o pérdida en 
ventas, o sea la diferencia entre el precio de costo y el de venta de las mercaderías 
vendidas. 
 
Para determinar la utilidad o pérdida en ventas será necesario conocer los siguientes 
resultados: 
 Ventas Netas 
 Compras totales o brutas 
 Compras Netas 
 Costo de lo vendido 
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Ventas Netas:  Las ventas netas se determinan restando de las ventas totales el 
importe de las devoluciones y rebajas sobre ventas. 
 
Compras Totales o Brutas: Las compras totales o brutas se determinan sumando a 
las compras el importe de los gastos de compra. 
 
Compras Netas:   Las compras netas se obtienen restando de las compras totales 
el importe de las devoluciones y rebajas sobre compras. 
 
Costo de Ventas: El costo de lo vendido se obtiene sumando al inventario inicial el 
importe de las compras netas y restando de la suma que se obtiene el importe del 
Inventario Final. 
Cuando el costo de Ventas sea mayor que el importe de las ventas, el resultado será 
pérdida en ventas o Pérdida Bruta. 
 
Segunda Parte: 
En la segunda parte del Estado de Resultados. Se analiza detalladamente los gastos 
de operación, así como los gastos e ingresos que no corresponden a la actividad 
principal del negocio; y así determinar el importe que deberá restarse de la utilidad 
bruta para obtener la Utilidad o Pérdida Líquida del Período. 
Para determinar la Utilidad o Pérdida Líquida del Período es necesario conocer los 
siguientes resultados: 
 Gastos de Operación 
 Utilidad de Operación 






Gastos de Operación:     Los gastos de operación son las erogaciones que 
sostienen la organización implantada en la empresa y que permiten llevar a cabo las 
diversas actividades y operaciones que suceden diariamente. Se consideran como 
gastos de operación los Gastos de venta, los gastos de Administración y los Gastos 
Financieros, ya que sin ellos no sería posible la realización de los propósitos de toda 
empresa. 
 
Utilidad de Operación:   Se obtiene restando de la Utilidad Bruta el importe de los 
Gastos de Operación. 
 Cuando el importe de los gastos de operación sea mayor que el de la utilidad 
bruta, la diferencia será Pérdida de Operación. 
 Cuando se tenga Pérdida Bruta, los Gastos de Operación se deben sumar a 
ella, resultando Pérdida de Operación. 
 
Importe Neto entre otros Gastos y otros Ingresos: Este importe se obtiene 
restando de los otros ingresos, los otros gastos; si los ingresos son mayores, la 
diferencia que se obtenga será utilidad neta entre otros gastos y otros ingresos, en 
caso contrario será Pérdida Neta entre otros Gastos y otros Ingresos. 
 
Utilidad Líquida del Período: 
Para determinar la Utilidad Líquida del período, se debe restar de la Utilidad de 
Operación, el importe de pérdida neta de otros gastos y otros ingresos; o sumar el 
importe en caso contrario, si hubiera utilidad entre otros gastos y otros ingresos. 
 Si la Pérdida Neta entre Otros Gastos y Otros Ingresos es mayor que la 
utilidad de Operación, la diferencia será Pérdida en el período. 
 Si se tiene Pérdida de Operación y Pérdida neta entre otros gastos y otros 
ingresos, se suman, siendo el total Pérdida del período. 
Para que se facilite el estudio del Estado de Resultados, es necesario el 
conocimiento de los términos contables que representan los distintos elementos que 
lo integran: 
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Ventas Totales: Son el importe total de los servicios o mercaderías entregadas a los 
clientes, vendidas al contado o a crédito. 
 
Compras: Son el importe de las mercaderías adquiridas ya sea al contado o a 
crédito. 
 
Gastos de compra: Son todos los gastos que se efectúan para que las mercaderías 
adquiridas lleguen hasta su destino. Ejemplo: Derechos aduaneros, Fletes, seguros. 
 
Inventario Inicial: Es el importe de las mercaderías que se tiene en existencia al 
principio del ejercicio. 
 
Inventario Final: Es el importe de las mercaderías existentes al terminar el ejercicio. 
 
Gastos de Venta: Son todos los gastos que tienen relación directa con la 
promoción, realización y desarrollo del volumen de ventas. 
 
Gastos de Administración: Son todos los gastos que se hacen con el objeto de 
sostener las actividades destinadas a la dirección y administración de la empresa. 
 
Gastos Financieros: Son las pérdidas que provienen de operaciones que 
constituyen la actividad o giro principal del negocio. Ej. Descuentos sobre ventas, 
intereses a nuestro cargo,  pérdida en venta de moneda extranjera, otros. 
 
Otros Gastos Diversos: Son las pérdidas que provienen de operaciones 
eventuales. Ejemplo: ventas de activo fijo, de acciones ú otros valores, otros. 
 
Otros ingresos diversos: Son las utilidades que provienen de operaciones 
eventuales. Ej.: ventas de activo fijo, de acciones o valores, alquileres y comisiones 
cobradas, otros. 
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2.6.5.3 FLUJO DE EFECTIVO  
 
Esta Norma, ha sido desarrollada con referencia a la Norma Internacional de 
Contabilidad NIC 7, revisada en diciembre de 1992 
 
OBJETIVO  
La información sobre los flujos de efectivo de una empresa es útil para proporcionar 
a los usuarios de estados financieros una base para evaluar la habilidad de la 
empresa para generar efectivo y sus equivalentes y las necesidades de la empresa 
en las que fueron utilizados dichos flujos de efectivo. Las decisiones económicas 
que toman los usuarios requieren una evaluación de la habilidad de una empresa 
para generar efectivo y sus equivalentes, así como la oportunidad y certidumbre de 
su generación.  
 
El objetivo de esta Norma es requerir la presentación de información acerca de los 
cambios históricos en el efectivo y sus equivalentes de una empresa, por medio de 
un estado de flujos de efectivo que clasifica los flujos de efectivo por las actividades 




Una empresa debe preparar un estado de flujos de efectivo de acuerdo con los 
requisitos de esta Norma y debe presentarlo como parte integral de sus estados 
financieros.  
 
BENEFICIOS DE LA INFORMACIÓN DE FLUJOS DE EFECTIVO  
Cuando se usa conjuntamente con los demás estados financieros, un estado de 
flujos de efectivo proporciona información que permite a los usuarios evaluar los 
cambios en los activos netos de una empresa, su estructura financiera (incluyendo 
su liquidez y solvencia) y su habilidad para generar efectivo y sus equivalentes.  
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También acrecienta la comparabilidad de los informes sobre la actuación operativa 
por diferentes empresas porque elimina los efectos de usar diferentes tratamientos 
contables para las mismas transacciones y eventos.  
 
La información histórica de flujos de efectivo se usa con frecuencia como indicador 
del monto, oportunidad y certidumbre de los flujos futuros de efectivo. También es 
útil para verificar la exactitud de las proyecciones pasadas de flujos de efectivo y 




Los siguientes términos se usan en esta Norma con los significados que se indican:  
 
Efectivo.- Comprende el efectivo en caja y los depósitos a la vista.  
 
Equivalentes de efectivo.- Inversiones a corto plazo, de alta liquidez que son 
inmediatamente convertibles a cifras de efectivo conocidas y las cuales están 
sujetas a un riesgo insignificante de cambios en su valor.  
 
Flujos de efectivo.- Son entradas y salidas de efectivo y sus equivalentes.  
 
Actividades operativas.- Son las principales actividades de la empresa que 
producen ingresos y otras actividades que no son de inversión o de financiamiento.  
 
Actividades de inversión.- Son la adquisición y enajenación de activos a largo 
plazo y otras inversiones no incluidas en los equivalentes de efectivo.  
 
Actividades de financiamiento.- Son actividades que dan por resultado cambios en 
el tamaño y composición del capital contable y los préstamos de la empresa.  
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Efectivo y sus Equivalentes.- Los equivalentes de efectivo se mantienen con el fin 
de cumplir con los compromisos de efectivo a corto plazo más que para su inversión 
u otros propósitos. Para que una inversión califique como equivalente de efectivo, 
debe ser inmediatamente convertible a un monto conocido de efectivo y estar sujeta 
a un riesgo insignificante de cambios en su valor. Por lo tanto, una inversión califica 
normalmente como equivalente de efectivo sólo cuando tiene un vencimiento de tres 
meses o menos desde su fecha de adquisición. Las inversiones en acciones de 
otras empresas están excluidas de los equivalentes de efectivo a menos que sean, 
en sustancia, equivalentes de efectivo. Por ejemplo en el caso de acciones 
preferentes adquiridas dentro de un corto período de su vencimiento y con una fecha 
de amortización específica.  
 
Los préstamos bancarios se consideran generalmente actividades de financiamiento. 
Sin embargo en ciertos casos los sobregiros bancarios que son reembolsables a la 
vista forman una parte integral de la administración del efectivo de una empresa. En 
tales circunstancias, los sobregiros bancarios se incluyen como un componente del 
efectivo y sus equivalentes. Una característica de dichos arreglos bancarios es que 
el saldo del banco con frecuencia fluctúa de ser positivo a sobregirado.  
 
Los flujos de efectivo excluyen los movimientos entre partidas que constituyen 
efectivo o sus equivalentes porque estos componentes son parte de la 
administración del efectivo de una empresa más que parte de sus actividades 
operativas, de inversión o de financiamiento. La administración del efectivo incluye la 
inversión de los excesos de efectivo en los equivalentes de efectivo.  
 
PRESENTACIÓN DE UN ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO  
 
El estado de flujos de efectivo debe informar los flujos de efectivo durante el período 




Una empresa presenta sus flujos de efectivo por actividades operativas, de inversión 
y de financiamiento de la manera más apropiada para su negocio. La clasificación 
por actividades proporciona información que permite a los usuarios evaluar el 
impacto de esas actividades sobre la situación financiera de la empresa y el monto 
de su efectivo y de los equivalentes del efectivo. Esta información también puede 
usarse para evaluar las relaciones entre dichas actividades.  
 
Una sola transacción puede incluir flujos de efectivo que están clasificados de 
manera diferente. Por ejemplo, cuando el reembolso en efectivo de un préstamo 
incluye tanto intereses como capital, el elemento del capital se clasifica como una 
actividad de financiamiento y los intereses como una actividad operativa.  
 
Actividades Operativas  
El monto de los flujos de efectivo originados por las actividades operativas es un 
indicador clave del grado hasta el cual las operaciones de la empresa han generado 
suficientes flujos de efectivo para liquidar los préstamos, mantener la capacidad 
operativa de la empresa, pagar dividendos y hacer nuevas inversiones sin recurrir a 
fuentes externas de financiamiento. La información sobre los componentes 
específicos de los flujos de efectivo operativos históricos es útil, conjuntamente con 
otra información, para pronosticar los futuros flujos de efectivo de las operaciones.  
 
Los flujos de efectivo de las actividades operativas se derivan principalmente de las 
actividades principales de la empresa que producen ingresos. Por lo tanto, 
generalmente son el resultado de las transacciones y otros eventos que entran en la 
determinación de la utilidad o pérdida neta.  
 
Actividades de Inversión  
Es importante la revelación separada de flujos de efectivo originados por las 
actividades de inversión, porque los flujos de efectivo representan el grado hasta el 
cual se han hecho las erogaciones para los recursos que tienen intención de generar 
ingresos y flujos de efectivo en el futuro.  
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Actividades de Financiamiento  
Es importante la revelación separada de flujos de efectivo originados por las 
actividades de financiamiento porque es útil para proyectar las necesidades de flujos 
de efectivo en el futuro por pagar a los proveedores de capital de la empresa.  
 
INFORMES DE FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES OPERATIVAS  
Una empresa deberá informar los flujos por las actividades operativas usando  
cualquier de los siguientes métodos: 
 
a) el método directo, por el cual se revelan las principales clases de ingresos brutos 
en efectivo y pagos brutos en efectivo; o  
b) el método indirecto, por el cual la utilidad o pérdida neta es ajustada por los 
efectos de transacciones que no son de naturaleza de efectivo, cualquier 
diferimiento o acumulación de los ingresos o pagos en efectivo por las operaciones y 
partidas de ingresos o gastos asociadas con los flujos de efectivo por inversión o 
financiamiento.  
 
Informes de Flujos de Efectivo por Actividades de Inversión y Financiamiento  
Una empresa deberá informar separadamente las principales clases de ingresos 
brutos en efectivo y pagos brutos en efectivo derivados de las actividades de 
inversión y de financiamiento, excepto en la medida en que los flujos de efectivo 
descritos en los párrafos 21 y 23 sean informados sobre una base neta.  
 
Informes de Flujos de Efectivo sobre una Base Neta  
Los flujos de efectivo originados por las siguientes actividades operativas, de 
inversión o de financiamiento pueden reportarse sobre una base neta:  
a) los ingresos y pagos en efectivo a nombre de clientes cuando los flujos de 
efectivo reflejan las actividades del cliente más que las de la empresa; y  
b) los ingresos y pagos en efectivo por partidas en las cuales la rotación es rápida, 
los montos son importantes y los vencimientos son cortos.  
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Flujos de Efectivo en Moneda Extranjera  
Los flujos de efectivo originados por transacciones en alguna moneda extranjera 
deben registrarse en la moneda que informa la empresa aplicando al monto de la 
moneda extranjera el tipo de cambio entre la moneda que informa y la moneda 
extranjera a la fecha del flujo de efectivo.  
 
Los flujos de efectivo de una subsidiaria extranjera deben convertirse a los tipos de 
cambio entre la moneda en que se informa y la moneda extranjera a la fecha del 
flujo de efectivo.  
 
Un tipo de cambio promedio ponderado para un período puede usarse para efectuar 
la conversión de los flujos de efectivo cuya conversión a los tipos de cambio vigentes 
en las fechas de las transacciones resulta laboriosa.  
 
Las ganancias y pérdidas no realizadas por variaciones en los tipos de cambio de la 
moneda extranjera no son flujos de efectivo. Sin embargo, el efecto de las 
variaciones en el tipo de cambio sobre el efectivo o sus equivalentes mantenidos en 
una moneda extranjera, se informa en el estado de flujos de efectivo a fin de 
conciliar el efectivo y sus equivalentes al principio y al final del período. Este monto 
se presenta separadamente de los flujos de efectivo por las actividades operativas, 
de inversión y de financiamiento  
 
Partidas Extraordinarias  
Los flujos de efectivo asociados con las partidas extraordinarias deberán clasificarse 
como originados por las actividades operativas, de inversión o de financiamiento 
según sea apropiado, y revelarse por separado.  
Los flujos de efectivo asociados con partidas extraordinarias se revelan por 
separado como originadas por las actividades operativas, de inversión o de 
financiamiento en el estado de flujos de efectivo, para permitir que los usuarios 
entiendan su naturaleza y efecto sobre los flujos de efectivo presentes y futuros de la 
empresa.  
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Intereses y Dividendos  
Los flujos de efectivos por intereses recibidos y pagados, y dividendos pagados 
deben ser revelados por separado cada uno y clasificarse individualmente como 
actividades operativas y de financiamiento, respectivamente.  
 
Impuesto a la Renta  
El flujo de efectivo originado por el impuesto a la renta deberá ser revelado por 
separado y clasificarse como flujos de efectivo por las actividades operativas.  
 
Inversiones en Subsidiarias, Asociadas y en Negocios en Participación  
Cuando una inversión en alguna asociada o subsidiaria es registrada usando el 
método de participación o de costos, un inversionista restringe su información en el 
estado de flujos de efectivo a los flujos de efectivo entre sí mismos y la compañía en 
la que invierte, por ejemplo, a dividendos y anticipos.  
 
Una empresa que reporta su participación en una entidad controlada conjuntamente 
usando una consolidación proporcional, incluye en su estado consolidado de flujos 
de efectivo su parte proporcional de los flujos de efectivo de la entidad controlada 
conjuntamente. Una empresa que reporta dichos intereses usando el método de 
participación incluye en su estado de flujos de efectivo los flujos de efectivo respecto 
de sus inversiones en una entidad controlada conjuntamente y las distribuciones y 
otros pagos o recibos entre ésta y la entidad controlada conjuntamente.  
 
El total de los flujos de efectivo originados por adquisiciones y por la enajenación de 
subsidiarias u otras unidades de negocios deberán presentarse por separado y 






Transacciones que no Requieren Efectivo  
Las transacciones de inversión y financiamiento que no requieren el uso de efectivo 
o sus equivalentes deben ser excluidas del estado de flujos de efectivo. Tales 
transacciones deberán revelarse en notas a los estados financieros de una manera 
que proporcione toda la información relevante acerca de estas actividades de 
inversión y financiamiento.  
 
Muchas actividades de inversión y financiamiento no tienen un impacto directo sobre 
los flujos de efectivo actuales aunque sí afectan la estructura de capital y activos de 
una empresa. La exclusión de transacciones que no requieren de efectivo, del 
estado de flujos de efectivo es consistente con el objetivo de un estado de flujos de 
efectivo puesto que dichas partidas no involucran flujos de efectivo en el período 
actual.  
 
Componentes del Efectivo y sus Equivalentes  
Una empresa deberá revelar los componentes del efectivo y sus equivalentes y 
deberá presentar una conciliación de las cifras en su estado de flujos de efectivo con 
las partidas equivalentes reportadas en el balance general.  
 
En vista de la variedad de prácticas de administración del efectivo y arreglos 
bancarios en todo el mundo y a fin de cumplir con la Norma Ecuatoriana de 
Contabilidad NEC No. 1, Presentación de Estados Financieros, una empresa revela 
la política que adopta al determinar la composición del efectivo y sus equivalentes.  
 
El efecto de cualquier cambio en la política para determinar los componentes del 
efectivo y sus equivalentes, por ejemplo, un cambio en la clasificación de los 
instrumentos financieros que anteriormente se consideraban como parte del 





Otras Revelaciones  
 
Una empresa deberá revelar, junto con algún comentario de la administración, el 
monto de los saldos importantes de efectivo y sus equivalentes mantenidos por la 
empresa que no están disponibles para su uso.  
 
Existen varias circunstancias en las que los saldos importantes de efectivo y sus 
equivalentes mantenidos por la empresa no están disponibles para su uso. Algunos 
ejemplos incluyen saldos de efectivo y sus equivalentes restringidos por convenio de 
préstamos.  
 
Otra información adicional puede ser relevante para que los usuarios entiendan la 
situación financiera y liquidez de una empresa. Se recomienda la revelación de esta 
información, junto con algún comentario de la administración, la cual puede incluir:  
 
a) el monto de facilidades de préstamos no retirados que pudieran estar disponibles 
para actividades operativas futuras y para liquidar compromisos de capital, indicando 
cualquier restricción sobre el uso de tales facilidades.  
 
b) los montos totales de flujos de efectivo por cada actividad operativa, de inversión 
y de financiamiento relacionados con participación en negocios conjuntos, 
informados usando la consolidación proporcional;  
 
c) el monto total de flujos que represente aumentos en la capacidad operativa 
separadamente de aquellos flujos de efectivo que se requieren para mantener la 
capacidad operativa; y  
 
d) el monto de flujos de efectivo originados por actividades operativas, de inversión y 
de financiamiento de cada industria y segmento geográfico, debe ser informado.  
 80 
La revelación por separado de los flujos de efectivo que representan aumentos en la 
capacidad operativa y los flujos de efectivo que se requieren para mantener la 
capacidad operativa es útil para permitir al usuario determinar si la empresa está 
invirtiendo adecuadamente en el mantenimiento de su capacidad operativa. Una 
empresa que no invierte adecuadamente en el mantenimiento de su capacidad 
operativa puede estar prejuiciando la productividad futura por razón de liquidez y 
distribuciones a los propietarios.  
 
La revelación de flujos de efectivo por áreas permite a los usuarios obtener un mejor 
entendimiento de la relación entre los flujos de efectivo del negocio globalmente y 
los de sus partes componentes y la disponibilidad y variabilidad de los flujos de 
efectivo por áreas.  
 
2.6.5.4 ESTADO DE CAMBIO EN EL PATRIMONIO 
Es uno de los cinco estados financieros básicos, que informa cuales fueros las 
decisiones de la Asamblea General (sociedades anónimas o asimiladas) o Junta de 
Socios (sociedades de responsabilidad limitada o asimiladas), con respecto a los 
elementos del patrimonio. 
  
En un estado de cambios en el patrimonio se verifica las siguientes decisiones: 
  
1. Decisiones con el capital social 
  
 Emisión de acciones por igual valor al nominal, donde se paga el capital y se 
gana lo correspondiente al superávit acumulado. 
 Emisión de acciones ordinarias, igual al valor en libros, donde pagan el valor 
nominal y el superávit acumulado, el que dividido por el número de acciones 
resulta el valor intrínseco. 
 Emisión de acciones por mayor valor al valor en libros donde la sociedad 
recupera el superávit acumulado y además un mayor valor que constituye un 
superávit de capital. 
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 Emisión de acciones privilegiadas por igual valor al nominal, igual al valor en 
libros, mayor o menor. Recuerde que del valor patrimonial se descuentan las 
acciones privilegiadas y el derecho al dividendo para calcular el valor 
intrínseco. 
 
2. Decisiones con las utilidades del ejercicio 
  
 Las utilidades del ejercicio deben estar debidamente certificadas, 
auditadas y aprobadas por la Asamblea General o Junta de Socios para 
poder tomar las decisiones de distribución en reserva legal, estatutaria, 
ocasional y los dividendos. 
 La reserva legal cumple la función de preservar la sociedad de futuras 
pérdidas del ejercicio, enjugándose para que no afecten el capital social. 
 La reserva ocasional que consiste en congelar parte de las utilidades de 
los socios para hacer una inversión que requiere capital de trabajo y 
cuando se cumpla el objetivo de la inversión y existe liquidez, se revierte 
la reversa a su estado natural, de utilidades acumuladas. 
  
3. Aplicación de las reservas 
  
 330505  Reserva legal contra 3610 Pérdidas del ejercicio. 
 330515 Reserva para readquisición de acciones contra 3705 Utilidades o 
excedentes acumulados. 





 3405 Revalorización patrimonio contra 310510 Capital por suscribir. 






2.6.5.5 NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS  
Las notas a los Estados Financieros representan aclaraciones o explicaciones de 
hechos o situaciones cuantificables o no que se presentan en el movimiento de las 
cuentas, las mismas que deben leerse conjuntamente a los Estados Financieros 
para una correcta interpretación. Asimismo representan información importante para 
los inversores que deseen comprar acciones de una compañía a través del Mercado 
Bursátil, ya que por lo general muestran información relevante a considerar que 
determinará el comportamiento del valor de las acciones. 
Las notas a los estados financieros representan la difusión de cierta información que 
no está directamente reflejada en dichos estados, y que es de utilidad para que los 
usuarios tomen decisiones con una base clara y objetiva. Esto no implica que estas 
notas explicativas sean un estado financiero, ya que según la normatividad vigente 
no lo son, más bien forman parte integral de ellos como parte del análisis, siendo 
obligatoria su presentación. Por otro lado estas notas representan revelaciones 
aplicables a saldos de transacciones u otros eventos significativos, que deben 
observarse para preparar y presentar los estados financieros cuando correspondan. 
Cada nota debe ser identificada claramente y presentada dentro de una secuencia 
lógica, guardando en lo posible el orden de los rubros de los estados financieros con 
la finalidad de poder relacionarlos, el detalle de algunas notas se presenta a 
continuación: 
La nota inicial de identificación  de la empresa y su actividad económica. 
Declaración sobre el cumplimiento de las NIC oficializadas en el país donde se 
confeccionen los Estados Financieros. 
Notas sobre las políticas contables importantes utilizadas por la empresa para la 
preparación de los estados financieros. 
Notas de carácter específico por las partidas presentadas en los estados financieros. 
Otras notas de carácter financiero o no financiero requeridas por las normas, y 
aquellas que a juicio del directorio y de la gerencia de la empresa se consideren 
necesarias para un adecuado entendimiento de la situación financiera y el resultado 
económico. 
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Esta información constituye lo indispensable que deberá proporcionar la empresa 
adjunto a los Estados Financieros y constituyen notas de carácter general, sin 
embargo, en caso de existir revelaciones importantes estas deberán presentarse de 
acuerdo a los criterios establecidos en la NIC 10 “Sucesos Posteriores a la Fecha 
del Balance General” y NIC 24 “Revelaciones de Entidades Vinculadas”. 
Adicionalmente existen notas explicativas que se refieren tanto a las cifras del 
ejercicio actual como a las cifras comparativas presentadas respecto del ejercicio 
anterior. 
 
Otras informaciones a revelar en las Notas: 
Es necesario que la entidad revele en las notas, información importante relacionada 
con el importe de los dividendos propuestos o acordados antes de que los Estados 
Financieros hayan sido autorizados para su publicación; importes que en su 
momento no hayan sido reconocidos como distribución a los poseedores de 
instrumentos de participación en el patrimonio neto durante el periodo, así como los 
importes correspondientes por acción. Debe también revelarse el importe de 
cualquier dividendo preferente de carácter acumulativo que no haya sido reconocido. 
Asimismo si fuera el caso, el ente económico informará de otros datos relativos a 
ellos, si esto no ha sido objeto de revelación en otra parte de la información 
publicada con los estados financieros; datos como el domicilio y forma legal de la 
entidad, así como el país en que se ha constituido y la dirección de su sede social (o 
el domicilio principal donde desarrolle sus actividades, si fuese diferente de la sede 
social), la descripción de la naturaleza de la operación de la entidad, así como de 
sus principales actividades, el nombre de la entidad controladora directa y de la 
controladora última del grupo; son de vital importancia para conocer la actividad y 







ASPECTOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO 
 
3.1 CONTROL INTERNO  
 
CONCEPTO 
El control interno es un proceso llevado a cabo por las personas de una 
organización, diseñado con el fin de proporcionar un grado de seguridad "razonable" 
para la consecución de sus objetivos, dentro de las siguientes categorías: 
 Eficiencia y eficacia de las operaciones. 
 Fiabilidad de la información financiera. 
 Cumplimiento de las leyes y normas aplicables. 
Por lo mencionado precedentemente se puede definir ciertos conceptos 
fundamentales del control interno: 
 El control interno es un proceso, es un medio para alcanzar un fin. 
 Al control interno lo realizan las personas, no son sólo políticas y 
procedimientos. 
 El control interno sólo brinda un grado de seguridad razonable, no es la 
seguridad total. 
 El control interno tiene como fin facilitar el alcance de los objetivos de una 
organización. 
Ahora bien resulta necesario ampliar y describir los conceptos fundamentales 





El control interno constituye una serie de acciones que se interrelacionan y se 
extienden a todas las actividades de una organización, éstas son inherentes a la 
gestión del negocio (actividades de una entidad). El control interno es parte y está 
integrado a los procesos de gestión básicos: planificación, ejecución y supervisión, y 
se encuentra entrelazado con las actividades operativas de una organización. Los 
controles internos son más efectivos cuando forman parte de la esencia de una 
organización, cuando son "incorporados" e "internalizados" y no "añadidos". 
La incorporación de los controles repercute directamente en la capacidad que tiene 
una organización para la obtención de los objetivos y la búsqueda de la calidad. La 
calidad está vinculada a la forma en que se gestionan y controlan los negocios, es 




El control interno es llevado a cabo por las personas miembros de una organización, 
mediante sus acciones. Son las personas quienes establecen los objetivos de la 
organización e implantan los mecanismos de control. 
Cada persona o miembro de una organización posee una historia y conocimientos 
únicos, como así también difieren sus necesidades y prioridades del resto. Esta 
realidad sin duda afecta y por otra parte se ve afectada por el control interno. 
Seguridad razonable 
El control interno por muy bien diseñado e implementado que esté, sólo puede 
brindar a la dirección un grado razonable de seguridad acerca de la consecución de 
los objetivos de la organización, esto se debe a que los objetivos se ven afectados 




 Decisiones erróneas. 
 Problemas en el funcionamiento del sistema como consecuencia de fallos 
humanos. 




Es inobjetable la importancia que reviste para la recuperación de la economía el 
control de los recursos materiales, financieros y humanos. 
 
Dentro de una organización el proceso administrativo constituye un desarrollo 
armónico donde están presentes las funciones de planificación, organización, 
dirección y control. 
 
En nuestro país, donde casi la totalidad de las entidades y sus recursos 
son propiedad social, administradas por las instituciones estatales, la aplicación de 
sistemas de control en todos sus aspectos es de gran importancia, pues para 
obtener resultados de eficiencia, eficacia y economía en la gestión empresarial no se 
puede ignorar la planificación y la aplicación de un Sistema de Control Interno con 
los requerimientos necesarios para el logro de dichos objetivos. 
 
El control interno es una trama bien pensada de métodos y medidas de coordinación 
ensambladas de forma tal que funcionen coordinadamente con fluidez, seguridad y 
responsabilidad, que garanticen los objetivos de preservar con la máxima seguridad, 
el control de los recursos, las operaciones, las políticas administrativas, las 
normativas económicas, la confiabilidad, la exactitud de las operaciones anotadas en 
los documentos primarios y registradas por la contabilidad. En fin, debe coadyuvar a 




3.1.1 OBJETIVOS  
Los objetivos pueden clasificarse y enfocarse para su análisis en tres categorías: 
 
 Objetivos de las Operaciones. 
Se refieren a la utilización eficaz y eficiente de los recursos en las operaciones de la 
entidad. Son la razón de ser de las empresas y van dirigidos a la consecución 
del objeto social. Constituyendo de este modo la parte más importante de todo el 
proceso de construcción de las estrategias y de la asignación de los recursos 
disponibles. 
 
Por ello es de suma importancia que los objetivos sean coherentes y realistas. 
Constituyen elementos de gestión y no de control interno, a pesar de ser una base 
previa para el mismo. Este grupo de objetivos es peculiar para cada entidad, no así 
los dos restantes que, con algunos cambios, son aplicables a todas las entidades. 
 
La consecución de los objetivos operacionales no siempre está bajo el control de la 
entidad. El control interno no es capaz de prevenir algunos sucesos externos que 
pueden evitar el alcance de metas operativas, pero puede aportar un nivel razonable 
de seguridad de que la administración esté informada en el momento preciso del 
nivel de avance en la consecución de dichos objetivos. 
 
 Objetivos relacionados con la información financiera. 
Estos se enmarcan en la preparación y publicación de estados financieros 
confiables, cuyo factor es de suma importancia en las relaciones con el 
exterior, además de ser un importante elemento de la gestión interna, es por ello que 




Para que los estados financieros sean confiables deben seguir los siguientes 
requisitos: 
 Tener principios contables aceptados y apropiados a las circunstancias. 
 Poseer información financiera suficiente y apropiada, resumida y clasificada           
en forma adecuada. 
 Presentar los hechos económicos de forma tal que los estados financieros 
reflejen adecuadamente la situación financiera, los resultados de las 
operaciones y los flujos de orígenes y aplicaciones de recursos en forma 
apropiada y razonable.  
Las afirmaciones que subyacen detrás de los estados financieros son: 
 Existencia: Los activos y pasivos existen a la fecha del balance y las 
transacciones contabilizadas han ocurrido realmente durante un período 
determinado. 
 Totalidad: Todas las transacciones y acontecimientos ocurridos durante un 
período determinado han sido efectivamente reflejadas en los registros 
contables. 
 Derechos y obligaciones: Los activos son los derechos y los pasivos las 
obligaciones de la entidad. 
 Valoración: El importe de los activos y pasivos y el de los ingresos ha sido 
determinado con criterios adecuados de conformidad con principios contables 
generalmente aceptados. 
 Presentación: La información financiera presentada en los estados financieros 
es suficiente, adecuada y está correctamente clasificada. 
 
Objetivos de Cumplimiento. 
Se refieren al cumplimiento por parte de la entidad de las leyes y los reglamentos. 
Toda entidad debe desarrollar su actividad dentro del marco de la legalidad y los 
reglamentos que regulan los aspectos de las relaciones sociales, como son: 
normativa mercantil, civil, laboral, financiera, medio ambiente, seguridad, entre otros.  
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El no cumplimiento de los mismos puede ocasionar problemas y puede afectar su 
prestigio. Cada entidad debe establecer sus propios objetivos de cumplimiento 
dentro de los cuales moverse. 
 
Luego de conocer los objetivos de control interno podemos decir que un objetivo 
puede pertenecer a más de una categoría. En todo caso debe existir una 
estructuración coherente de objetivos, clasificando los mismos por su importancia y 
reconociendo las interconexiones y derivaciones de los mismos. 
 
Un grupo de objetivos de especial interés es el referido a "la salvaguarda de los 
activos", que se incluye dentro de los objetivos de tipo operativo, dentro de los 
cuales está presente la utilización eficiente de los recursos evitando ineficacias, 
pérdidas o malversaciones. Ellos pueden relacionarse con objetivos de cumplimiento 
o con objetivos relativos a la información financiera. El control interno debe 
conseguir que exista un nivel apropiado de información sobre la consecución de los 
objetivos operativos. 
 
Interrelaciones de los tres tipos de objetivos. 
Las categorías anteriores se solapan, un objetivo puede pertenecer a más de una 
categoría. La consecución de unos objetivos puede estar condicionada a la 
consecución de otros, pero en todo caso debe existir una estructuración coherente 
de objetivos, clasificándolos por su importancia y reconociendo las  interrelaciones y 
derivaciones de ellos. 
 
Un grupo de objetivos de interés notable es el referido a la salvaguarda de los 
activos, que se incluiría dentro de los objetivos de tipo operativo, en los cuales se 
incluye la utilización eficiente de los recursos evitando ineficacias, pérdidas o 
malversaciones. Estos objetivos pueden relacionarse con objetivos de cumplimiento 
o con objetivos relativos a la información financiera, por ejemplo: es necesario 
mantener un control apropiado sobre las pérdidas que se produzcan en las 
existencias, para reflejarlas de manera adecuada en los registros contables. 
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Nótese que la antigua definición de control interno incluía como objetivo el adecuado 
reflejo de las transacciones en los registros contables y la salvaguarda de los 
activos. El Informe COSO ha trasladado la salvaguarda de los activos a los objetivos 
operativos, dentro del contexto de mayor amplitud en la definición del control interno. 
 
Es el control interno el encargado de que exista un nivel apropiado de información 
sobre la consecución de los objetivos operativos. Los sistemas de información están 
muy directamente relacionados con los objetivos operativos y de información 
financiera. 
 
3.2 MÉTODOS DE CONTROL INTERNO 
 
3.2.1 MÉTODO COSO I  
El denominado "INFORME COSO" sobre control interno, publicado en EE.UU. en 
1992, surgió como una respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de 
conceptos, definiciones e interpretaciones existentes en torno a la temática referida.5 
 
El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco 
componentes interrelacionados, derivados del estilo de la dirección, e integrados al 
proceso de gestión: 
 Ambiente de control 
 Evaluación de riesgos 
 Actividades de control 
 Información y comunicación 
 Supervisión 




El ambiente de control refleja el espíritu ético vigente en una entidad respecto 
del comportamiento de los agentes, la responsabilidad con que encaran sus 
actividades, y la importancia que le asignan al control interno. 
 
Sirve de base de los otros componentes, ya que es dentro del ambiente reinante que 
se evalúan los riesgos y se definen las actividades de control tendientes a 
neutralizarlos. Simultáneamente se capta la información relevante y se realizan 
las comunicaciones pertinentes, dentro de un proceso supervisado y corregido de 
acuerdo con las circunstancias. 
 
El modelo refleja el dinamismo propio de los sistemas de control interno. Así, la 
evaluación de riesgos no sólo influye en las actividades de control, sino que puede 
también poner de relieve la conveniencia de reconsiderar el manejo de la 
información y la comunicación. 
 
No se trata de un proceso en serie, en el que un componente incide exclusivamente 
sobre el siguiente, sino que es interactivo multidireccional en tanto cualquier 
componente puede influir, y de hecho lo hace, en cualquier otro. 
 
Existe también una relación directa entre los objetivos (Eficiencia de las operaciones, 
confiabilidad de la información y cumplimiento de leyes y reglamentos) y los cinco 
componentes referenciados, la que se manifiesta permanentemente en el campo de 
la gestión: las unidades operativas y cada agente de la organización conforman 
secuencialmente un esquema orientado a los resultados que se buscan, y 
la matriz constituida por ese esquema es a su vez cruzada por los componentes. 
En el marco de control postulado a través del Informe COSO, la interrelación de los 
cinco componentes (Ambiente de control, Evaluación de riesgos, Actividades de 
control, Información y comunicación, y Supervisión) genera  
una sinergia conformando un sistema integrado que responde dinámicamente a los 
cambios del entorno. 
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Atendiendo a necesidades gerenciales fundamentales, los controles se entrelazan a 
las actividades operativas como un sistema cuya efectividad se acrecienta al 
incorporarse a la infraestructura y formar parte de la esencia de la institución. 
Mediante un esquema de controles incorporados como el descrito: 
 Se fomentan la calidad, las iniciativas y la delegación de poderes. 
 Se evitan gastos innecesarios. 
 Se generan respuestas ágiles ante circunstancias cambiantes. 
 
3.2.2 MÉTODO COSO II 
Hace más de una década el Committee of Sponsoring Organizations of the 
Treadway Commission, conocido como COSO, publicó el Internal Control - 
Integrated Framework para facilitar a las empresas a evaluar y mejorar sus sistemas 
de control interno. Desde entonces ésta metodología se incorporó en las políticas, 
reglas y regulaciones y ha sido utilizada por muchas compañías para mejorar sus 
actividades de control hacia el logro de sus objetivos. 
Hacia fines de Septiembre de 2004, como respuesta a una serie de escándalos, e 
irregularidades que provocaron pérdidas importante a inversionistas, empleados y 
otros grupos de interés, nuevamente el Committee of Sponsoring Organizations of 
the Treadway Commission, publicó el Enterprise Risk Management - Integrated 
Framework y sus Aplicaciones técnicas asociadas, el cual amplía el concepto de 
control interno, proporcionando un foco más robusto y extenso sobre la 
identificación, evaluación y gestión integral de riesgo. 
 
Este nuevo enfoque no intenta ni sustituye el marco de control interno, sino que lo 
incorpora como parte de él, permitiendo a las compañías mejorar sus prácticas de 





Adicionalmente, dado que COSO Enterprise Risk Management - Integrated 
Framework se encuentra completamente alineado con el Internal Control - Integrated 
Framework, las mejoras en la gestión de riesgo permitirán mejorar, aún más, sobre 
la inversión ya realizada en control interno bajo las disposiciones de la Ley 
Sarbanes-Oxley. 
 
A medida que acelera el ritmo de cambio, la mayoría de las organizaciones 
necesitarán mejorar su capacidad de aprovechar oportunidades, evitar riesgos y 
manejar la incertidumbre. Esta nueva metodología proporciona la estructura 
conceptual y el camino para lograrlo. 
 
La premisa principal de la gestión integral de riesgo es que cada entidad, con o sin 
fines de lucro, existe para proveer valor a sus distintos “grupos de interés”. Sin 
embargo, todas estas entidades enfrentan incertidumbres y el desafío para la 
administración es determinar que cantidad de incertidumbre está la entidad 
preparada para aceptar, como esfuerzo, en su búsqueda de incrementar el valor de 
esos “grupos de interés”. Esa incertidumbre se manifiesta tanto como riesgo y 
oportunidad, con el potencial de erosionar o generar valor. 
La gestión integral de riesgo permite a la administración tratar efectivamente la 
incertidumbre, riesgo y oportunidad, de tal modo de aumentar la capacidad de la 
entidad de construir valor. 
La incertidumbre es generada por factores externos a la entidad como la 
globalización, tecnología, reestructuraciones, cambios en los mercados, 
competencia y regulaciones, y por factores internos como las elecciones 
estratégicas de la organización. La incertidumbre emana de la inhabilidad para 
determinar con precisión la probabilidad asociada a la ocurrencia de un evento y a 




El valor es creado, preservado o erosionado por las decisiones de la administración 
en todas las actividades, desde la planificación estratégica a la operación del día a 
día. 
La creación de valor ocurre por la asignación de recursos, incluyendo personal, 
capital, tecnología, y marca, donde el beneficio derivado es mayor que los recursos 
utilizados. La preservación de valor ocurre cuando el valor creado es sostenido en el 
tiempo, a través de calidad superior del producto o servicio, capacidad de 
producción, satisfacción al cliente, entre otras. El valor puede ser erosionado cuando 
estos objetivos no son alcanzados debido a una pobre estrategia o a su débil 
ejecución. 
El valor es maximizado cuando la administración fija estrategias y objetivos para 
poner un balance óptimo entre objetivos de crecimiento, retorno y riesgos 
relacionados, y despliega eficiente y eficazmente los recursos en búsqueda de los 
objetivos de la entidad. 
La gestión integral de riesgos es un proceso desarrollado por toda la organización 
para identificar eventos potenciales que pueden afectar la consecución de sus 
objetivos, de modo de administrarlos dentro de su apetito al riesgo, para proveer una 
seguridad razonable respecto del logro de los objetivos de la organización". 
 
COMPONENTES DEL MÉTODO COSO II 
1. Primer componente de ERM – Entorno Interno 
2. Segundo componente de ERM – Definición de Objetivos 
3. Tercer componente de ERM – Identificación de eventos 
4. Cuarto  componente de ERM – Evaluación de Riesgos 
5. Quinto componente de ERM – Respuesta al Riesgo 
6. Sexto componente de ERM – Actividad de Control 
7. Séptimo componente de ERM – Información y Comunicación 
8. Octavo componente de ERM – Monitoreo 
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3.2.3 MÉTODO MICIL 
El Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano (MICIL) establece los 
criterios básicos que deben incorporarse en el diseño del control interno de las 
instituciones. Un diagnóstico referido a la aplicación de dichos criterios es la base 
para actualizar el diseño y funcionamiento del control interno.6 
 
El MICIL incorpora los componentes y las actividades que vinculan a toda la 
organización. Las actividades de contexto constituyen las relaciones externas con 
otras entidades vinculadas por sus operaciones como los accionistas e 
inversionistas, las instituciones financieras, los organismos gubernamentales 
relacionados, la competencia y los potenciales usuarios importantes de bienes o 
servicios producidos. 
 
Las actividades del modelo genérico de organización son las siguientes: 
 Que generan el valor agregado, 
 De infraestructura, 
 De gestión, y, 
  De procesos financieros. 
 
El Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano (MICIL) puede enfocarse a 
escala global y específica. A escala global: hacia los poderes de un Estado, a los 
sectores importantes de la economía, a las entidades públicas específicas, a las 
diferentes actividades de las empresas privadas, a las organizaciones de la sociedad 
civil y a las municipalidades. A escala específica: puede ser enfocado hacia las 
unidades de operación y/o a las principales actividades consideradas en el modelo 












COMPONENTES BÁSICOS DEL MICIL 
 
Como base para el desarrollo y definición del Marco Integrado de Control Interno 
Latinoamericano (MICIL) se utiliza la estructura del Informe COSO e identifica a sus 
componentes principales. Estos componentes se encuentran interrelacionados en el 
proceso de las operaciones de las empresas u organismos y considera que son de 
aplicación general. De manera específica son útiles para el diseño del marco 
integrado de control interno y de manera general para programar y ejecutar la auto 
evaluación y la evaluación externa de su funcionamiento y operación. 
 
El MICIL incluye los cinco componentes de control interno que constituyen la base 
para construir la pirámide con similares contenidos en los cuatro costados, en una 
demostración de la solidez del control interno institucional para el funcionamiento 
participativo, organizado, sistematizado, disciplinado y sensibilizado 
(empoderamiento) del recurso humano para el logro de los objetivos de la 
organización. Los componentes de control interno son los requisitos básicos para el 
diseño y funcionamiento del MICIL de una organización o de una actividad 
importante y son: 
 
  Ambiente de control y trabajo, 
  Evaluación de riesgos, 
  Actividades de control, 
  Información y comunicación, y, 
  Supervisión. 
 
La base de la pirámide esta conformada por la “Integridad, Valores y la Ética” y 
presenta el soporte fundamental para el funcionamiento de la organización debido a 
la fortaleza que tienen para la organización y del personal que la conforma. El apoyo 
y el ejemplo de la dirección superior y la supervisión permanente de los directivos 






Los cinco componentes incorporados en la pirámide de control interno permiten 
observar de manera objetiva la relación existente entre cada uno de ellos, cuando el 
segmento asignado a cada uno se junta con otro u otros componentes y la manera 
como la debilidad o la ausencia de uno de ellos, promueve el desarrollo o facilita el 
deterioro del conjunto. 
 
Los componentes de control interno presentan un esquema que partiendo del 
ambiente de control como la parte más amplia de la pirámide auspicia el 
funcionamiento efectivo de los cuatro componentes (evaluación de riesgo, 
actividades de control, información y comunicación y supervisión) que se asientan 
sobre él, llegando hasta el final y asegurando su funcionamiento en todos los niveles 
de la organización. 
 
El componente información y comunicación es el más dinámico y permite su 
interrelación desde la base de la pirámide (ambiente de control) hasta la cúspide 
(supervisión). Mediante los reportes procesados para los diferentes niveles y en 
varias instancias; regresa a la base de la pirámide a través de la comunicación que 
se procesa desde la supervisión hacia los tres componentes y así completar el 
proceso al llegar a la base de pirámide. 
 
En mayor detalle, puede decirse que por la ubicación del componente y la relación 
que demuestra entre la base y la cima, la información se genera en componentes, 
Ambiente de control, evaluación de riesgo y actividades de control, y relacionados 
con la información en la línea ascendente hasta el nivel de supervisión quien recibe, 
analiza y toma decisiones con base en los datos procesados e informados. Por el 
lado derecho de la pirámide, de arriba hacia abajo, se observa una columna similar 
con la palabra “comunicación”, relacionando los componentes actividades de control 
y evaluación del riesgo para fortalecer el cumplimiento de los objetivos de la 










FACTORES DEL MICIL 
 
Cada componente de control interno está integrado por varios factores relacionados 
con los puntos clave generales para el control de la empresa u organización en su 
conjunto, o referido a las actividades importantes de una institución. 
 
Los factores que se integran a cada componente determinan la importancia del 
mismo. El “ambiente de control y trabajo” institucional es el componente que mayor 
número de factores contiene, es el más relevante y constituye el fundamento para el 
diseño, la implantación, la auto evaluación y la evaluación externa del MICIL en una 
organización. 
 
Otro componente fundamental y conocido como el elemento dinámico del marco 
integrado de control interno es el denominado “información y comunicación”, en gran 
medida es el que sustenta la calificación de integración del control interno como un 
proceso, bajo el criterio modernos criterios sobre la materia. 
 
La comunicación o interacción entre los cinco componentes de control interno es 
evidente a través de la relación que presenta la pirámide. En el gráfico se observa el 
contacto que tienen las dos figuras que representan la información y la 
comunicación, en las dos columnas laterales que unen el ambiente de control (base) 
y a la supervisión en sus extremos (cima). A la vez se relaciona ampliamente con la 
evaluación del riesgo y las actividades de control que están en la parte intermedia de 
la pirámide. 
 
Los factores constituyen el contenido técnico de cada componente del control interno 
integrado y se presentan como los controles claves que deben diseñarse de manera 
obligatoria. Es posible incluir otros factores o controles clave en cada uno de los 
componentes, de acuerdo a los requerimientos específicos de la organización para 
la cual se diseña el control interno. Las actividades ejecutadas y los objetivos 
buscados son atributos importantes para el diseño e implantación del control interno 
y su posterior evaluación. Los factores definidos en una organización determinan el 
grado de profundidad para el diseño, implantación y evaluación del marco integrado 
de control interno. 
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El tipo de operaciones que realice una organización constituye un elemento a 
considerar para determinar el desarrollo de los factores como puntos clave de 
control interno. Por ejemplo, cuando se trata de un banco, la importancia de los 
valores, la ética y la transparencia son de mayor desarrollo, cuidado y difusión, que 
en el caso de entidades que prestan otros servicios no relacionados con el manejo 
del dinero de sus clientes, como un comercio o una industria. Existen muchas 
alternativas para estos casos, por ese motivo el MICIL es general y las aplicaciones 
específicas corresponden a desarrollar a las empresas y organismos individuales o 
por sectores de producción. 
 
3.2.4 MÉTODO CORRE 
El CORRE toma como base los tres informes, estos son: COSO I, COSO II Y MICIL; 
sin embargo, su presentación se fundamente en COSO II, porque incluye a los dos 
anteriores COSO Y MICIL. Además, procura que su adaptación a la realidad 
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Un proceso, efectuado por el consejo de administración, la dirección y el resto   de 
personal de una entidad, diseñado con el objeto de proporcionar un grado de 
seguridad razonable en cuanto a la consecución de objetivos dentro de las 
siguientes categorías: 
 
 Honestidad y responsabilidad, 
 Eficacia y eficiencia en las operaciones, 
 Fiabilidad de la información, 
 Salvaguarda de los recursos; y, 
 Cumplimiento de las leyes y normas. 
 
 
COMPONENTES DEL CONTROL DE LOS RECURSOS Y LOS RIESGOS-
ECUADOR (CORRE). 
 
Para el desarrollo del CORRE, tomamos la estructura del Informe COSO II y sus 
componentes, agrupados en el siguiente orden: 
 
1. Ambiente Interno de Control 
2. Establecimiento de Objetivos 
3. Identificación de Eventos 
4. Evaluación de Riesgos 
5. Respuesta a los Riesgos 
6. Actividades de Control 
7. Información y Comunicación 





Elaborado por: Freddy De la Torre 
 
Todos los componentes del CORRE, tienen como base el ambiente interno de 
control y, dentro de éste, la integridad y los valores éticos. Por su importancia, este 
elemento se presenta en la parte más amplia de la pirámide, sobre la que se 
soportan todos los demás elementos. Se logrará eficiencia y eficacia en el CORRE, 
si los ocho componentes funcionan de manera integrada en toda la organización, 
bajo el liderazgo del consejo de administración o de la máxima autoridad, como 
principal responsable de su diseño, aplicación y actualización, en las instituciones 
públicas y privadas. 
 
Por sus características, el componente información y comunicación, permite una 
amplia relación entre la base y la cima de la pirámide, constituyéndose en el 
elemento integrador del sistema. Los supervisores de todos los niveles de la 
organización, principalmente los más altos, están en condiciones de adoptar las 
decisiones, sobre la base de los resultados de las actividades de control 





3.3 CONTROL INTERNO PARA TESORERÍA 
CAJA 
La cuenta Caja pertenece al Activo Corriente y está representada por las monedas, 
los billetes y los cheques de terceros que posee la empresa en un momento 
determinado. 
Esta cuenta se debita por las ventas al contado y pagos de clientes y se acredita por 
los depósitos bancarios.8 
 
CONTROL INTERNO SOBRE EL EFECTIVO. 
El  objetivo de un eficaz sistema de control interno sobre el efectivo se pueden 
resumir en: 
1. Salvaguardar el efectivo. 
Para alcanzar este objetivo, se debe dictar políticas empresariales que determinen 
por escrito los procedimientos de recaudación, custodia y desembolso del efectivo, 
así: 
 Segregar las funciones financieras, especialmente las que se refieren a la 
recaudación del efectivo y al registro contable. 
 Conseguir que el efectivo recaudado durante el día sea depositado, en las 
siguientes  24 horas  a más tardar,  en forma intacta. 
 En el caso que el desembolso se lo realice mediante cheque este debe ser 
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ARQUEO DE CAJA 
Es un  examen especial que se hace con el fin de: 
 Constatar que los valores monetarios físicos en poder del encargado de la 
caja estén en la cantidad exacta. 
Para poder efectuar el arqueo, se deben observar las normas y procedimientos 
utilizados en prácticas de auditoría y, por tanto, será realizado por un funcionario 
contable o por otro con suficiente conocimientos de la materia. 
Cualquier diferencia encontrada en este examen deberá ser justificado o cubierto de 
inmediato, sin perjuicio de aplicar sanciones administrativas y civiles. 
Las condiciones para que este examen sea idóneo son: 
 Se debe hacer en cualquier momento y sin previo aviso. 
 El delegado debe tener la suficiente capacidad profesional y moral. 
 El delegado debe estar desprovisto de  perjuicios y poseer suficiente 
independencia. 
 
PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA 
1. Solicitar la presencia del custodio de la caja y del delegado contable y/o de 
auditoría. 
2. Clasificar el dinero en monedas, billetes y cheques. 
3. Desglosar los comprobantes de pago, si hubiesen, incluidos la fecha de pago, 
el concepto, la autorización y el valor correspondiente. 
4. Realizar una suma total de estos valores (efectivo y comprobantes). 
5. Efectuar una comparación entre el saldo verificado y el saldo registrado por 
contabilidad; establecer diferencias en más o en menos, si las hubiese. 
6. Preparar el Acta de arqueo, en donde se dejará constancia de las novedades 
presentadas. Esta será de conocimiento de las autoridades de la empresa, 
quienes dispondrán las medidas correctivas del caso, en el supuesto de que 
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no se hubiesen manejado y utilizado convenientemente los recursos 
monetarios. 
El acta deberá contener al menos los siguientes datos: 
 Fecha y hora en que se inicia y termina el arqueo 
 Determinación del alcance del examen 
 Detalle de los documentos y valores encontrados o presentados. 
 Establecimiento de cualquier diferencia, si la hubiese. 
 Declaración de conformidad y firmas de legalización 
 
LA CAJA CHICA 
La Caja chica o Fondo de caja menor es una cuenta de Activo corriente designada a 
satisfacer gastos relativamente pequeños que no justifiquen la emisión de cheques. 
Esta cuenta se debita por la emisión del cheque girado, con el fin de crear o 
aumentar dicho fondo, y se acredita por su disminución parcial o total. 
 
CONTROL INTERNO DE LA CAJA CHICA  
El control interno de la caja chica debe hacerse, tomando en cuenta lo siguiente: 
 Deberá establecerse un límite máximo para los pagos a realizarse por caja 
chica. Los que excedan dicho límite, se deberán pagar con cheques. 
 Esta cuenta sólo se moverá cuando se decida aumentar o disminuir el fondo, 
o para su eliminación. 
 Debe haber una sola persona responsable de la caja chica. 
 La persona responsable de la caja chica, no debe contabilizar los gastos.  
 La reposición del fondo se hará mediante cheque a favor de la persona 
responsable del mismo.  
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 El fondo  se cargará a  cada una de las cuentas de gastos  o de costos, según 
se especifique en los comprobantes pagados por la Caja Chica. 
 
BANCOS 
Es una cuenta del Activo corriente que controla el movimiento de valores monetarios 
que se depositan y se retiran de instituciones bancarias relacionadas.9 
 
FORMAS DE CONTROL DE LA CUENTA BANCOS. 
EL control mínimo estará dado por las siguientes normas: 
 Seleccionar las instituciones bancarias, el número de cuentas y la forma de 
consignación (ahorros o cuenta corriente). 
 Seleccionar al funcionario que se debe encargar de manejar las chequeras y 
mantener los registros auxiliares. 
 Asignar las responsabilidades de firmas autorizadas, para librar cheques 
mediante firmas conjuntas. 
 Determinar las medidas de seguridad por observar para ejecutar los 
depósitos. 
 Fijar plazos y personas que deben realizar las conciliaciones bancarias. 
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LA CONCILIACIÓN  BANCARIA 
Mensualmente, el banco depositario envía a sus clientes el reporte del movimiento 
de las cuentas corrientes o ahorros, con el fin de mantenerlos informados sobre sus 
saldos. Por otra parte, es una forma de autocontrol del banco, pues de no recibir 
ningún tipo de reclamo, se entenderá por aceptado y conforme.10 
 
La intención del banco, desde el punto de vista del control, es perfectamente 
compatible con el control interno que se deberá observar dentro de la empresa 
depositante. Por tal razón, el proceso contable, además del registro común, debe 
comprender la elaboración mensual de la conciliación bancaria. 
 
Por tanto, el saldo en libros debería coincidir con el estado de la cuenta del banco. 
Sin embargo, es muy común observar que dichos saldos no concuerdan, debido a 
las siguientes razones: 
 
1. Error en las anotaciones en la institución bancaria 
2. Error en los libros de la empresa 
3. Registro unilateral, por algunos de los siguientes conceptos: 
 Cheques girados por la empresa, no pagados aún por el banco. 
 Notas de crédito emitidas por el banco y no registradas por la empresa. 
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3.4 CONTROL INTERNO PARA FACTURACIÓN 
En los casos en que la compañía emita la facturación a los clientes, deberá 
contar con una base de datos “de cierre” de cada compañía cliente. Esta base 
de datos será la facilitada expresamente para estos fines, o la que se 
encuentre vigente en nuestros sistemas informáticos en la fecha de cierre 
pactada con el cliente. 
La cartera vigente, teniendo en cuenta también las altas, bajas y renovaciones 
del período, servirán para el cálculo de los importes a facturar. Es muy 
aconsejable dejar por escrito la forma de realizar estos cálculos, para evitar 
dudas y poder justificar las cifras. 
 
Es preciso que la dirección administrativa de la compañía establezca 
controles escritos sobre los contratos facturados y pendientes de facturar, 
tanto si la compañía realiza la facturación como si recibe liquidación de 
ingresos de los clientes, en este último caso se llevará control sobre las 
liquidaciones pendientes de recepción procediendo a la reclamación de las 
liquidaciones atrasadas no recibidas. 
 
En los contratos de refacturación de servicios es preciso que la emisión de las 
facturas por servicios prestados se realice directamente desde las 
aplicaciones informáticas que tramitan esos servicios, evitando las 
refacturaciones manuales, y en cualquier caso se llevará un control sobre los 
servicios que estén pendientes de refacturar y que a su vez garantice que los 
servicios pagados se facturan. 
 
La contabilización de facturas de ingresos en SAP debe realizarse registrando 




3.5 CONTROL INTERNO PARA CUENTAS POR COBRAR  
CONCEPTO 
En estas cuentas se anotarán los movimientos de los créditos y los abonos 
realizados por los clientes en la venta de mercaderías o la prestación de servicios.11 
 
Procedimientos Administrativos: 
 Establecer el principio de separación de funciones, en especial la de 
prestación de servicios, registro de la cuenta por cobrar y recepción del 
efectivo. De manera que el personal que maneja por ejemplo el área de 
ingresos no intervengan en las labores de elaboración de auxiliares y 
registros relacionados con las cuentas por cobrar. 
 
En cuanto a los procedimientos de control dirigidos al área de cobranza, 
pueden mencionarse: 
 
 El departamento de prestación de servicios es el encargado de la aprobación 
de las condiciones de la venta y de créditos. 
 
 El departamento de facturación debe ser independiente del de despachos y 
del registro en las cuentas de los clientes. 
 
Los procedimientos administrativos encaminados a las cuentas por cobrar están 
dirigidos a regular y controlar el adecuado desenvolvimiento del proceso de 
prestación de servicios desde el momento en que se establecen las políticas de 
crédito, se genera la prestación del servicio, se factura, y se llevan a cabo las 
labores de cobranza; todo ello con la finalidad de garantizar su adecuado 
cumplimiento y apego a los lineamientos prescritos. 
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3.6 CONTROL INTERNO PARA CUENTAS POR PAGAR 
 
CONCEPTO 
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Pasivos por su origen 
Cuentas por pagar comerciales (deudas y 
provisiones) 
Servicios personales por pagar (deudas y 
provisiones) 
Impuestos y aportes por pagar 
Préstamos bancarios 
Pasivo 
Pasivos por su exigibilidad 
Hasta un año de plazo = Pasivo 
corriente 
A más de un año de plazo = Pasivo 
a largo plazo 
Pasivo 
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CONTROL INTERNO DE CUENTAS POR PAGAR 
1. Autorización.  
Los gastos y las compras de bienes y servicios de montos mayores deben ser 
aprobados de acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos por la 
dirección 
2. Oportunidad.  
Los pasivos deben pagarse oportunamente coordinando con tesorería la 
disponibilidad de fondos en los plazos de pagos acordados 
3. Clasificación.  
La información relacionada con los pasivos debe tener toda la disgregación 
suficiente para su efectivo control. 
4. Verificación.  
Debe verificarse y evaluarse periódicamente los saldos de cuentas por pagar  y  sus 
transacciones relacionadas. 
5. Protección física.  
El acceso a los registros contables de compras, recepción de desembolsos, formas 
documentales, instalaciones y procedimientos de proceso debe permitirse sólo a 
personas autorizadas por la dirección de la empresa.   
 
Riesgos – compras y cuentas por pagar 
- Efectuar compras no autorizadas 
-  Pagar en cheque o transferencia  a personas no autorizadas 
-  Adquirir material de baja calidad 
-  Efectuar compras a precios excesivos 
-  Adquirir mercaderías no requeridas o no prioritarias 
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3.7 CONTROL INTERNO PARA ACTIVOS FIJOS 
 
CONCEPTO 
Constituyen aquellos bienes permanentes y derechos exclusivos que la empresa 
utiliza sin restricciones, en el desarrollo de sus actividades productivas.13 
Los bienes y derechos cumplirán los siguientes requisitos: 
 No estar dispuestos a la venta 
 Poseer una vida útil más o menos duradera (por lo menos un año) 
 Tener un costo relativamente representativo o significativo 
 Que se encuentre en uso o actividad y, por ende, ayuden a la consecución de 
la renta empresarial 
 Ser de propiedad de la empresa 
 
CONTROL INTERNO DE ACTIVOS FIJOS 
 
 La Gerencia General aprobará la compra y venta de activos fijos. 
 El departamento de contabilidad se encargará del registro de la compra, venta y 
bajas de los activos fijos. 
 Se mantendrá un archivo de las facturas originales de la compra de activos fijos 
para un mejor control. 
 Cada activo fijo tendrá asignado un código para que facilite su localización y 
control, el código especificará, número del bien, área donde está ubicado y 
año de adquisición. 
 Los activos fijos deberán ser asegurados para su protección y beneficio de la 
empresa. 
 Realizar inventarios físicos periódicos. 
                                            
13
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MÉTODOS DE DEPRECIACIÓN 
 
 MÉTODO LEGAL 
Establece los límites máximos aceptados por el SRI como gasto deducible para el 
pago del impuesto a la renta. 
Coeficientes anuales: 
5% Edificios  
20% Vehículos 
10% Maquinaria, muebles y otros activos fijos para los cuales no se determine 
porcentaje específico. 
33% Equipos de computación, sus accesorios y sus programas. 
La fórmula par calcular la depreciación bajo este sistema es: 
                      DEPRECIACIÓN =    (V/ACTUAL – V/RESIDUAL) % 
 
 MÉTODO LINEAL O DE LÍNEA RECTA 
Se denomina línea recta, porque considera que las depreciaciones son continuas y 
sin variaciones, siendo su base principal el tiempo de vida útil calculada, sin tener 
presente si se uso mucho o poco. 
 
                DEPRECIACIÓN =    VALOR ACTUAL – VALOR RESIDUAL 











4. CASO PRÁCTICO  
 
A)   ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 
Este procedimiento se aplicará a todas las operaciones caja chica, bancos, 
préstamos recibidos y tarjetas de crédito, siendo responsable la compañía del 
cumplimiento de estas normas en todas las actuaciones para las que su personal 
esté autorizado.   
Si por razones excepcionales se considera conveniente realizar operaciones de 
manera diferente a lo previsto en estas normas se pondrá en conocimiento de la 
Gerencia de la compañía, que podrá autorizar excepciones siempre que se solicite 
previamente y justifique adecuadamente por escrito la conveniencia de la operación. 
 
B)      OBJETIVOS 
 
El objetivo final de estas normas es garantizar la salvaguarda del patrimonio de la 
compañía, con un estricto control de los activos y de los posibles compromisos que 
se puedan adquirir en nombre de la compañía, asegurándose de que no se hace un 
uso irregular de los bienes, de que las transacciones realizadas están 
adecuadamente autorizadas y registradas, y al aplicarlas garantice un uso eficiente 







C)      NORMAS 
 
4.1. CAJA CHICA: 
 
4.1.1. ASPECTOS GENERALES 
 
4.1.1.1. El número de cajas chicas existentes en la compañía debe ser el 
imprescindible para su normal funcionamiento.  Éstas deben ser: 
 
- Caja chica Ecuasistencia. 
- Caja chica Segurviaje Quito 
- Caja chica Segurviaje Guayaquil 
 
4.1.1.2. Con carácter general, los desembolsos realizados por la caja chica deben 
ser los mínimos imprescindibles. 
 
4.1.1.3. No se deben realizar pagos por caja chica de importe superior a USD 20 
dólares. 
 
4.1.1.4. Las cajas chicas contaran con los siguientes fondos: 
 
- Caja chica Ecuasistencia USD 300 dólares 
- Caja chica Segurviaje Quito USD 150 dólares 
- Caja chica Segurviaje Guayaquil USD 100 dólares 
 
4.1.1.5. El responsable de la cada caja chica de Ecuasistencia será el encargado 
en la empresa  de las cuentas internacionales, la  caja chica de 
Segurviaje Quito será responsabilidad del supervisor de ventas, y la  caja 
chica de Segurviaje Guayaquil es responsabilidad  del jefe de ventas.  
 
4.1.1.6. La persona encargada de contabilizar las operaciones de las cajas chicas 
es el responsable de ingresar los gastos administrativos.  
 
4.1.1.7. Se deben registrar una vez por semana, las operaciones de caja chica.  
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4.2. ANTICIPO DE CAJA CHICA  
 
4.2.1. Los anticipos de caja chica entregados a empleados con ocasión de viajes o, 
de forma excepcional, para incurrir en algún gasto por cuenta de la compañía, 
deben estar formalizados en documento escrito. 
 
4.2.2. Dicho documento debe estar firmado por la persona que recibe el dinero y 
autorizado por el director de su departamento o superior jerárquico de este. 
 
4.2.3. En ningún caso se entregarán anticipos superiores a USD 20 dólares, salvo 
causa excepcional y autorizado por escrito por la Subgerente Administrativa. 
 
4.2.4. El plazo para la liquidación de los anticipos concedidos no puede exceder de 
una semana desde el final del viaje (si se dio para este fin) o, en otro caso, 
desde su concesión. 
 
4.2.5. En ningún caso se puede solicitar un anticipo si aún se mantiene alguno 
pendiente de liquidación.  
 
4.2.6. Cuando un empleado abandone la compañía, el departamento legal quien 
realiza el finiquito pedirá al Departamento de Administración la situación de 
anticipos pendientes de liquidar, previamente al abono de cualquier cantidad.  
 
4.2.7. Los recibos de caja chica deben estar prenumerados y se mantendrán bajo 
llave, la misma que es responsabilidad de la encargada de dicha caja chica. 
 
4.3. ARQUEO DE CAJA   
 
4.3.1. Se deben realizar arqueos de las cajas chicas con carácter obligatorio y 
sorpresivo  al menos una vez al mes. 
 
4.3.2. Dichos arqueos deben ser realizados por el encargado del registro de las 
operaciones de caja chica o el jefe inmediato, para el arqueo de la caja chica 






4.4.1. El acceso a las cajas chicas de la compañía se limita al responsable de la 
caja chica y la Subgerente Administrativa. 
 
 




4.5.1.1. Los empleados con tarjetas de crédito de la compañía deben ser 
exclusivamente aquellos que realmente la necesiten por motivos de su 
puesto (Gerentes,  Responsables de Área y Directores).  
 
4.5.1.2. La autorización para la concesión de tarjetas de crédito radica en la 
Gerencia General de la compañía. 
 
 
4.5.1.3. Las tarjetas inactivas durante un periodo de tiempo prolongado (6 meses) 
deben ser cerradas. 
 
4.5.1.4. La tesorera de la compañía mantendrá  control de las tarjetas de crédito, 
la fecha de vencimiento y los montos límites. 
 
4.5.1.5. Cuando un empleado abandone la compañía, y antes del abono de su 
finiquito, se le exigirá la devolución de la tarjeta y la confirmación de la 







4.5.2. LÍMITES  
 
4.5.2.1. Los límites máximos mensuales por empleado de disposición de las 
tarjetas de crédito deben ser los siguientes. 
 
- Gerente General 3.500 dólares  
- Gerente Comercial 2.500 dólares  
- Subgerente Administrativo 2.500 dólares 
- Jefes departamentos operativos 2.500 dólares 
 
Los límites para personal de similar categoría y necesidades deben ser 
homogéneos. 
El Gerente General podrá conceder una ampliación temporal del límite de sus 
subordinados por causa extraordinaria y siempre por escrito. 
 
4.5.3. LIQUIDACIONES  
 
4.5.3.1. Los pagos realizados con tarjeta de crédito deben ser exclusivamente 
para gastos de la compañía.  Bajo ningún concepto se admitirá que 
gastos personales se paguen con la tarjeta de crédito de la compañía. 
 
4.5.3.2. Es obligatorio presentar justificante (factura que reúna los requisitos 












4.6. BANCOS   
 
4.6.1. PODERES EN BANCOS  
 
4.6.1.1. Deben ser necesarias dos firmas de personas apoderadas para la 
disposición de fondos de los bancos.  Esta norma es válida para realizar 
cualquier tipo de operación bancaria (firma de cheques, transferencias,  
solicitud de saldos.). 
 
4.6.1.2. Cuando se produzca la baja en la compañía de un apoderado se 
notificará inmediatamente al banco la cancelación de sus poderes y se 
pedirá un acuse de recibo. 
 
4.6.1.3. El número de personas con poderes en bancos debe ser el suficiente para 
que no plantee problemas operativos a la compañía, pero siempre 
reducido. 
 
4.6.1.4. A continuación se presentan las personas apoderadas y los límites 
económicos para la movilización de fondos de los bancos.  Es preciso 
recordar que estas normas son de obligado cumplimento interno, si bien 




- Se debe trasladar este esquema normativo a la operativa interna del 
banco con el que se trabaje, registrando los límites establecidos. 
 
- Los límites económicos se considerarán respecto al importe de cada pago 
individual y no sobre el importe resultante de la agrupación de los 
mismos.  Es decir si una única orden al banco incluye varias 
transferencias, se considerará cada una de las transferencias a efectos de 






a) Categorías de personas apoderadas en bancos 
 
 
A continuación se definen las distintas categorías de firma y los distintos 
cargos que pueden acceder a las mismas: 
 
 
Categoría Personas apoderadas 
“A” 
- Gerente General 
- Gerente Comercial 
- Subgerente Administrativa 
“B” 
- Jefe Departamento Contabilidad 




b) Límites económicos para la movilización de fondos USD 
 
 
Límites Personas apoderadas 
Hasta USD 5000 Siempre una firma “A” o “B” 




4.6.2. CUENTAS BANCARIAS   
 
4.6.2.1. El número de cuentas bancarias que dispone la compañía debe ser el 
mínimo necesario para el funcionamiento normal de la misma.  Toda 
cuenta bancaria debe estar justificada. 
 
4.6.2.2. Se deben cancelar aquellas cuentas inactivas o con muy escasos 
movimientos.  
 
4.6.2.3. La apertura y cancelación de cuentas en bancos deben estar aprobadas 




4.6.2.4. El titular de las cuentas en bancos debe ser en todo caso la Compañía. 
 
4.6.2.5. Se deben controlar las liquidaciones de intereses y el cumplimiento de las 
Condiciones Generales de Contratación de las entidades bancarias (costo 
de transferencias, de emisión de cheques, otros.) mediante un registro de 
condiciones negociadas. 
 
4.6.3. CONCILIACIONES BANCARIAS 
 
4.6.3.1. Se deben conciliar mensualmente todas las cuentas en bancos de la 
compañía y sin retraso respecto a la fecha de cierre. 
 
4.6.3.2. Las conciliaciones bancarias las debe realizar persona distinta del 
tesorero. 
 
4.6.3.3. Dichas conciliaciones se deben realizar en un modelo normalizado, deben 
estar firmadas por la persona que las elabora  y el Jefe del Departamento  
Contable. 
 
4.6.3.4. Las partidas en conciliación se deben investigar y aclarar en el plazo 




4.6.4.1. Los talonarios de cheques deben estar adecuadamente custodiados. 
 
4.6.4.2. Los cheques anulados se deben inutilizar y archivar. 
 
4.6.4.3. Los cheques que la compañía emita deben cumplir los siguientes 
requisitos: 
 
 En el momento de la emisión deben cruzarse  para que su abono sólo 
pueda hacerse en una cuenta bancaria. 
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 Se debe cubrir el nombre y valor con cinta adhesiva 
 
4.6.4.4. Bajo ningún concepto se deben firmar cheques en blanco. 
 
4.6.4.5. Se debe mantener un libro registro de cheques emitidos y recibidos a 
través de la herramienta correspondiente. 
 
4.6.4.6. Los cheques recibidos se deben depositar en el banco a más tardar en la 
mañana del día siguiente de recibido. 
 
4.6.4.7. Si los cheques se reciben por correo, se debe definir perfectamente quién 
es la persona que abre y distribuye el correo. 
 
 
4.7. CRÉDITOS Y PRÉSTAMOS SOLICITADOS 
  
4.7.1. La Solicitud al banco de líneas de crédito o préstamos deberá estar 
autorizada previamente por la Gerencia General y Subgerente Administrativa.  
La solicitud irá debidamente soportada, indicando la razón de la misma, 
necesidades de financiación estimadas, alternativas y límites que se proponen 
y solución recomendada. 
 











4.8. COMPRAS DE INMOVILIZADO, PROYECTOS DE INVERSIÓN EN 
ACTIVOS Y GASTOS GENERALES. 
 
A) ÁMBITO DE APLICACIÓN  
 
Este procedimiento se aplicará a las compras de inmovilizado, a los proyectos de 




Los principales objetivos que pretende conseguir este procedimiento son los 
siguientes: 
 Regular los límites y categorías de gasto. 
 Detallar el proceso de autorización de compras, proyectos y gastos. 
 Dotar de herramientas para el seguimiento y control de los gastos y compras. 




4.8.1. REGLAS GENERALES 
 
 Con carácter general y cada vez que se lleve a cabo una operación de este 
tipo, el Responsable de Administración de la Compañia debe analizar la 
partida presupuestaria existente al efecto y comunicar su estado al solicitante 
de la operación. 
 
 Se deben solicitar SIEMPRE varias proformas (más de dos) para toda 
operación superior o igual a un salario básico vigente que no sea recurrente, 
los cuales deberán archivarse conjuntamente con la solicitud de compra o 
gasto, en la que se debe detallar cual es el motivo de la solicitud y las firmas 




 Se designará a una persona dentro de la compañía para la tramitación y 
seguimiento de estas operaciones, excepto para aquellas que por sus 
características especiales se gestionen por otras personas. 
 
 
4.8.2. COMPRAS DE INMOVILIZADO 
 
4.8.2.1. DEFINICIÓN DE INMOVILIZADO 
 
Se entiende que una compra es de inmovilizado cuando se refiere a 
cualquiera de los siguientes grupos de activos fijos: 
 
 Equipos informáticos y aplicaciones informáticas específicas. 
 Elementos de transporte 
 Mobiliario de oficina 
 
Para que pueda ser considerada como tal, el importe de la compra (impuestos 
incluidos) debe ser igual o superior a un Salario Básico vigente. 
 
 
4.8.2.2. PROCESO GENERAL DE SOLICITUD, AUTORIZACIÓN Y 
TRAMITACIÓN 
 
4.8.2.2.1. El Jefe de Área entregará al Subgerente  Administrativo la petición de 
compra de inmovilizado.  En esta solicitud deberá figurar: 
 
 Nombre del solicitante 
 Puesto que ocupa en la compañía 
 Departamento al que pertenece 
 Detalle del activo a comprar 
 Importe con impuestos incluidos 
 Motivo de la solicitud 
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 Condiciones de pago. 
 Información de gestión (información necesaria para el correcta registro 





- Centro de Coste (departamento al que se asigna el activo) 
 
 
4.8.2.2.2. El Responsable de Administración evaluará la disponibilidad 




4.8.2.2.3. Una vez analizada la documentación presentada, el Responsable de 
Administración llevará a cabo la propuesta conforme a los límites 
máximos generales que se exponen en las tablas siguientes.  Respecto a 





Hasta 1.000 USD 
Subgerente Administrativo + Responsable dpto. 
solicitante 
Más 1.001 USD Gerente General 
 
4.8.2.2.4. En caso de ser aprobada la operación, se procederá a su tramitación. 
Debe prohibirse expresamente al encargado de compras la tramitación de cualquier 
compra de inmovilizado que no siga los preceptos estipulados en este 
procedimiento. 
 
Asimismo, el área de administración de la compañía no procesará ninguna compra 
(contabilización y pago) que no siga los preceptos estipulados en este 
procedimiento. 
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4.8.3. PROCESOS ESPECÍFICOS 
 
4.8.3.1. COMPRAS DE EQUIPOS Y SOFTWARE INFORMÁTICO 
 
Debido al carácter técnico y estratégico de estas compras, el Jefe del 
Departamento de Sistemas definirá unos estándares técnicos generales.  
 
A) Equipos de usuario y de red 
 
Para la adquisición de estos activos, se seguirán los límites expuestos en el 
epígrafe 2.2.2.  Asimismo, toda compra debe ser solicitada al responsable de 
informática de la compañía, que es quién debe evaluar las necesidades reales 
del solicitante y comunicar al Responsable de Administración la decisión 
tomada.  A partir de ese momento se proseguirá con el procedimiento habitual 
de compras de inmovilizado. 
 
B)      Servidores de sistemas, software informático y equipos de 
comunicaciones 
 
Por las características de estos elementos, con carácter previo a su 
adquisición la persona solicitante deberá contar con la aprobación del 
Departamento de Informática e informar de los proyectos en curso a la 
Gerencia General. 
 
C) Compras de elementos de transporte 
 
La compra del vehículo asignado al Gerente General debe ser aprobada por 
la Alta Dirección. 
 
Si el vehículo es para cualquier otro departamento de la empresa y su uso 





4.8.4. GASTOS GENERALES 
 
4.8.4.1.  DEFINICIÓN DE GASTOS GENERALES 
 
Dentro de este grupo se incluyen tanto los gastos de suministros y material como las 
prestaciones de servicios (servicios de limpieza, seguridad, correo y paquetería).  
Asimismo, se incluyen aquellas compras de otros elementos de importe inferior a un 
salario básico vigente y que por lo tanto no se activan. 
 
4.8.4.2.  PROCEDIMIENTO GENERAL 
 
El proceso a seguir será el siguiente: 
 
 El  Responsable del Área informará al Responsable de Administración de la 
necesidad de incurrir en un gasto general, especificando el motivo, objeto de la 
compra. 
 
 El Responsable de Administración juzgará la disponibilidad presupuestaria, 
comunicándosela al solicitante. 
 
 En caso de autorizarse, la solicitud pasará al Departamento de adquisición de 
suministros para proceder a su tramitación.  
 
 En caso de ser un gasto recurrente, se negociará con el proveedor tarifas por 
anualidad.  La selección del proveedor debe quedar documentada por escrito 
señalando los motivos.  Deberá guardarse copia de los presupuestos de los 
proveedores no seleccionados a efectos de auditoria y control.  
 
Debe prohibirse expresamente al encargado de compras la tramitación de cualquier 
compra o gasto que no siga los preceptos estipulados en este procedimiento. 
Asimismo, el departamento de administración no procesará ninguna factura 





4.8.4.3.  AUTORIZACIONES 
 
 
 Los límites de autorización de los gastos generales son los siguientes: 
 
 Hasta 1.000 USD: Subgerente Administrativo + Responsable de Área. 
 Mas 1.001 USD: Gerente General 
 
 En caso de ser un gasto recurrente las tarifas anuales, excepto los gastos de 
informática, deberán ser autorizadas y tramitadas por la persona autorizada 
según los límites anteriores. 
 
 Los siguientes gastos deben ser previamente fijados por:  
 
Honorarios auditoria externa: Gerencia General 
Honorarios de asesores legales: Gerencia General 
Otros honorarios de asesores: Gerencia General o Subgerente Administrativa 
Publicidad e imagen corporativa: Gerencia General o Subgerente 
Administrativa 
 
 El consumo mensual de los teléfonos móviles deben ser autorizados por el 
Subgerente Administrativo o Jefe Departamento de Sistemas. 
 
 
4.9. GASTOS DE VIAJE Y REPRESENTACIÓN 
 
A)  ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 
Este procedimiento se dirige a todos los empleados de la Compañía que incurran en 







Los objetivos de este procedimiento son establecer un marco normativo común para 
todo el personal de la Compañía y mantener los gastos por estos conceptos en el 




Es responsabilidad de la persona que realiza el viaje y, por consiguiente, del 
responsable del área a la que pertenece, el cumplimiento de las normas.   
 
 
4.9.1. MEDIOS Y LÍMITES APLICABLES 
4.9.1.1. MEDIOS DE TRANSPORTE 
 
 Vehículo Propio 
 
Se abonará con carácter general a todos los gastos de combustible, parqueadero, 
peajes, otros. 
 
 Vehículo  Alquiler 
Sólo se autorizarán cuando las alternativas de transporte público no sean viables.  
En todo caso se buscará la alternativa más económica.  
Todo alquiler debe incluir seguro a todo riesgo y kilometraje ilimitado. Deberá 
especificarse en la liquidación de gastos de viaje el motivo y el trayecto realizado. 
 
 Taxis 
Se tomarán en la calle salvo que existan problemas de seguridad o disponibilidad, 









Se actuará siguiendo la operativa señalada en Gestión de Reservas de Billetes y 
Hoteles.  Límites máximos autorizados por tipo de viaje: 
 







Categoría Costo /noche 
Nacional 
4 ó 5 
estrellas 
150 USD 3 ó 4 estrellas 100 USD 
Internacional 
4 ó 5 
estrellas 
300 USD 4 estrellas 200 USD 
 
Toda tarifa superior deberá ser autorizada con antelación. 
- El alojamiento será siempre en habitación individual o doble de uso 
individual, utilizando con la debida prudencia el consumo de servicios del 
hotel (minibar, bar, lavandería, otros.). 
 
 Comidas en viaje y de representación 
 
Los límites establecidos en las comidas de viajes y representación son los 
siguientes: 
 Gerencia General y 
subgerentes 
Resto personal 
Precio por cada comida 30 USD  20 USD  
 
Se excluye de estos límites las comidas de representación y de gestión comercial, 




- Las comidas de representación serán en función a la categoría del 
invitado y siempre buscando un lugar aceptable económicamente. 
- Todas las facturas deberán incluir la relación de los asistentes, motivo de 
la comida y la firma de autorización del superior jerárquico.   
- Se evitará, en la medida de lo posible, la concurrencia de más de una 
persona de nuestra compañía a las comidas.  
- Siempre que en una comida esté más de una persona de la compañía, 




El valor a abonar por noche es de 35 USD para Gerentes y Subgerentes y 20 
USD resto del personal.  No se abonará el importe correspondiente a los días 
de estancia por motivos personales (vacaciones,). 
A efectos de la liquidación, se entiende como noche de festivo las del sábado 
y domingo cuyo valor a pagar será de 70 USD. 
 
 Gastos varios 
 
Todos los gastos de cuantía no significativa (aquellos de los que no 
dispongamos de factura) se incluirán en la Liquidación de Gastos de Viaje. 
Siempre que sea posible, se evitará realizar llamadas desde el hotel. 
 
 Gastos de Relaciones Públicas, Anticipos de Viajes y Tarjetas de 
Crédito. 
 
No se conceden anticipos de viaje cuando exista un saldo anticipado sin 
justificar, salvo en el caso excepcional de que se den dos viajes muy 
próximos en el tiempo, considerándose próximos en el tiempo el hecho de 
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que no haya una semana entre uno y otro, y en estos casos los anticipos 
deberán ser autorizados por la Subgerente Administrativa. 
Los justificantes de los gastos de las tarjetas de crédito deben presentarse en 
un plazo máximo de 10 días desde la recepción del extracto bancario. En 
caso de que estos gastos no se justifiquen en su plazo se procederá a la 
cancelación de la tarjeta.  
 
4.9.2. PROCEDIMIENTOS 
4.9.2.1. Gestión de reservas de  hoteles 
 
Debe comunicarse a la agencia de viajes con una antelación mínima de 5 
días la intención de realizar un viaje, con el fin de recibir mayores ofertas por 
parte de la agencia. 
Asimismo, se comunicará al resto de departamentos para procurar ayudar y 
evitar dobles viajes.  En la solicitud, se debe incluir una relación de los 
objetivos a cumplir en la visita, así como su prioridad dentro del viaje. 
Todos los viajes que se comuniquen con una antelación inferior a 5 días 
deberán ser autorizados por la Gerencia General.  
Si un empleado solicita cualquier servicio de carácter personal a la agencia, 
deberá abonarlo por sus propios medios y nunca con cargo a la compañía. 
 
4.9.2.2. Gestión de Boleto Aéreo 
 
El Boleto Aéreo se debe solicitar por escrito (como mínimo por un responsable 
de área) a la agencia de viajes, especificando origen y destino, debiendo ésta 
facilitar las diferentes opciones que existan y el costo al superior jerárquico del 
solicitante, que deberá elegir la más conveniente aunque sea con una 





4.9.2.3. Adelanto de fondos 
 
No se podrán conceder adelantos de fondos de importe superior a 400 USD. 
Tan sólo se permitirán adelantos de importe superior en cualquiera de los 
siguientes casos: 
- Que el empleado no tenga tarjeta de la empresa. 
- El viaje sea de duración superior a 5 días. 
 
Todo anticipo debe estar debidamente justificado en los días siguientes a la 
finalización del viaje.  No se concederán anticipos cuando exista un saldo 
anticipado sin justificar. 
 
La contabilización del anticipo se hará en una cuenta a cobrar hasta la 
justificación del mismo. 
 
El comprobante del anticipo se debe adjuntar a la liquidación de gastos de 
viaje. 
 
4.9.2.4. Liquidación de gastos 
 
 Todos los gastos de viaje, sin excepción, deberán ser liquidados en el formato 
de liquidación de Gatos de Viaje adjunta. 
 Todo viaje deberá estar debidamente justificado y autorizado por el superior 
jerárquico.   
 Todos los gastos (en efectivo o con cargo a la tarjeta corporativa) incurridos 
por cualquier empleado, deberán ser debidamente justificados, incluyendo 
todos aquellos que, en su caso, se realicen con cargo a la compañía visitada. 
 La liquidación de gastos de viaje debe realizarse antes de haber 





4.10. NORMAS DE CONTABILIDAD 
 
A)    ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 
Este procedimiento es de aplicación contable (organización de tareas, 
mantenimiento de libros, registros y soportes contables, revisiones internas…).  
Si por razones excepcionales (incluidas las que se deban a preceptos legales) la 
empresa deba operar de manera diferente a lo previsto en estas normas, se pondrá 
en conocimiento de la Gerencia General que podrá autorizar excepciones. 
Las reglas que se enuncian son de mínimos y si en algún aspecto las normas 
legales son más estrictas que estos criterios, la compañía deberá aplicar la 
normativa oficial. Igualmente, si los procedimientos y sistemas de la compañía 
permiten un nivel de control más elevado al que se indica en estas normas  sin 
necesidad de dedicar recursos adicionales, se mantendrá su operativa previa. 
 
B)    OBJETIVOS 
 
El objetivo final de estas normas es asegurar que la contabilidad de la  compañía, se 
lleva de manera ordenada y actualizada, que las transacciones realizadas están 
adecuadamente autorizadas y registradas, para que los informes obtenidos a partir 
de registros contables sean de la máxima fiabilidad y de que la operativa en 
funcionamiento garantiza un uso eficiente de los recursos administrativos de la 
compañía.  
 
Con estas normas intentaremos establecer dentro de lo posible, una unificación de 
criterios contables de tal forma que la información que derive de la contabilidad sea 





C)    NORMAS 
  
Es responsabilidad de todos los miembros de las áreas contables y la dirección de 
los mismos, el conocimiento, aplicación y seguimiento del cumplimiento de las 
normas que a continuación pasamos a exponer. 
La dirección de administración de la compañía  y en su defecto la gerencia general 
de la compañía se encargará de velar por el cumplimiento de la normativa  en 
materia de presentaciones de información, declaraciones y pago de impuestos en 
todo lo que haga referencia a los aspectos legales, mercantiles, fiscales y sociales 
de la entidad, así como cualquier requisito legal con él que hubiera que cumplir, con 
especial atención a la presentación de los estados financieros en los registros 
mercantiles correspondientes. 
 
4.10.1. MANTENIMIENTO DE LA CONTABILIDAD  
 
4.10.1.1. Archivado físico de documentos 
 
Los apuntes contables vendrán adecuadamente respaldados por las 
correspondientes facturas y comprobantes bancarios, documentos con valor oficial 
(contratos, actas u otros). De ser voluminosos los soportes empleados bastará con 
referenciar el apunte a los mismos. 
 
Se depositarán estos documentos en los archivos de la compañía durante el tiempo 
que marquen las exigencias legales. 
 
Se prestará especial importancia a la confidencialidad y custodia de todos aquellos 
documentos que por su contenido puedan estar sometidos a algún tratamiento 






4.10.1.2. Asientos de carácter extraordinario 
Los asientos de carácter excepcional por su naturaleza (resultados extraordinarios, 
provisiones, cancelaciones y regularizaciones de saldos) o por su trascendencia 
(impacto significativo en los estados de la compañía) deberán venir autorizados por 
el responsable de área. 
 
4.10.1.3. Regularizaciones 
Especial énfasis habría que poner en la determinación de las regularizaciones, 
entendiendo como tales, la diferencia que exista entre la estimación al cierre de un 
período y el real correspondiente a esa misma partida. En definitiva, son todos 
aquellos resultados, tanto positivos como negativos, que habiéndose devengado en 
un ejercicio, se van a registrar en otro posterior.   
Estos apuntes deberán ser claramente codificados y soportados. 
 
4.10.1.4. Criterios de activación y amortización 
Los criterios de activación y amortización del inmovilizado deberán estar 
documentados y, cualquier excepción a los mismos, deberá ser justificada.  
 
4.10.1.5. Creación de parámetros contables 
La solicitud o creación de cuentas contables, centros de coste, clases de activos y 
otros parámetros contables deberán estar restringidos a la Subgerencia 
Administrativa.  
Especial atención requiere la creación de cuentas contables donde la Subgerencia 
Administrativa tras haber consultado el Plan General de Contabilidad de 
Ecuasistencia S.A. comunicará la cuenta alternativa que debe asociarse a la cuenta 
solicitada. 
Igualmente tanto para los contratos que se den de alta directamente en SAP como 
para aquellos que se den de alta en las aplicaciones de emisión y tramitación se 
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prestará especial atención a la imputación de los valores de producto, tipo de 
negocio y cliente, pues esta información resulta básica para la explotación de la 
información de gestión y sin ella resulta inviable su explotación. La responsabilidad 
de una imputación correcta recaerá directamente en la Subgerencia Administrativa. 
 
4.10.1.6. Igualdad de criterios contables 
 
Dentro del objetivo de homogeneizar los procesos contables vamos a centrarnos en 
los siguientes aspectos: 
 Todo apunte basado en estimaciones debe estar identificado como tal con un 
código de tipo de documento especifico que nos permita trabajar con estos 
movimientos de una manera más sencilla. La conveniencia de mantener estas 
estimaciones en el tiempo hasta la contabilización real, o por el contrario, 
anularlas en el ejercicio inmediatamente siguiente, serán tratadas en el apartado 
de Procesos de Cierre Contables. 
 Especial trascendencia recibirá el campo fecha de documento referido al periodo 
de devengo del ingreso o gasto en cuestión. La rigurosidad con la que se registre 
este campo determinará la fiabilidad de algunos registros entre los que 
destacaríamos los correspondientes a regularizaciones, y los que SAP utiliza 
para calcular la antigüedad de saldos. 
 
 Asimismo se prestará especial atención a la fecha de referencia para el cálculo 
de diferencias cambiarias.  
 
 No se harán contabilizaciones con más de un deudor de compañía de servicios 
por cada documento contable.  
 
 Por la misma razón por la que no podemos hacer contabilizaciones directas de 
más de un deudor  de compañía de servicios en un mismo documento contable, 




 Las provisiones para siniestros deberán dotarse con un criterio estable. Dado los 
importes relativos que tienen estos conceptos, es muy importante que se cuente 
con un soporte adecuado y conciliado con las cifras contabilizadas. 
 
4.10.1.7. Actualización de la contabilidad 
 
Con carácter general, la compañía debe llevar su contabilidad al día. En caso de 
que, por acumulación de tareas en fechas concretas esto no sea posible, el retraso 
en el registro de operaciones no debe ser mayor de 7 a 10 días. Los retrasos que se 
originen por ausencias justificadas, (vacaciones, bajas por enfermedad…) deben 
recuperarse en un plazo similar a partir de la fecha de retorno de las personas 
afectadas. 
 
4.11. PROCESO DE CIERRE CONTABLE 
 
4.11.1. Calendario de cierre 
La compañía deberá elaborar antes del comienzo de cada ejercicio un calendario 
mensual de cierres consensuado y conocido por todos los departamentos 
implicados, en que deberán detallarse las fechas previstas para procesos finales y 
entrega de documentación a las áreas de administración. 
 
La información que entreguen otros departamentos deberá estar debidamente 
documentada por escrito o en soportes magnéticos normalizados y suscrita por 
personas de responsabilidad. En caso de estimaciones se adjuntará detalle de 
cálculo.  
 
El proceso de cierre mensual debe ser definido por la compañía teniendo como 






4.11.2. Periodicidad de los estados contables 
La compañía debe formular unos estados contables mensualmente. Si algunas 
tareas de cierre, excepcionalmente, resultasen demasiado costosas en tiempo o 
dinero para la dimensión y recursos de la compañía se podrá realizar mensualmente 
una estimación razonable de un epígrafe concreto  y sólo procesar datos reales una 
vez al trimestre (como mínimo). 
 
Los procesos de cierres contables deben estar concluidos en un plazo máximo de 
dos semanas desde la fecha de referencia, aunque como más adelante indicaremos, 
si nuestra capacidad nos permitiera, lo más aconsejable sería adelantar el cierre 
contable al de gestión, y por lo tanto concluirlo durante los primero cinco días desde 
la fecha de referencia.  
 
4.11.3. Reparto de tareas de cierre 
Se mantendrá una relación de los apuntes que periódicamente deban incorporarse 
en un cierre contable para guía del personal del Área de Administración. 
 
Las tareas de cierre dentro del departamento administrativo deberán estar asignadas 
previamente, procurando que todos los miembros del mismo apoyen en el proceso. 
 
4.11.4. Cierre Contable - Cierre de Gestión 
El proceso de cierre contable deberá estar coordinado con el cierre de gestión con el 
objetivo último de elaborar el segundo tras la finalización del primero. De esta 
manera contaríamos con la información más fiable posible para el envío a la matriz 
de la información de gestión. 
En aquellos casos donde esto no sea posible, intentaremos conciliar el mayor 
número de partidas de gestión con los registros contables correspondientes. 
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Como conclusión del apartado, insistiremos en la importancia de llevar al día la 
contabilidad de tal forma que el proceso de cierre se limite al cálculo y registro de las 
provisiones  y estimaciones. 
 
4.11.5. Libros Contables 
Los libros se generarán en tiempo y forma según prescriba la ley y se conservarán 
en lugar seguro. 
 
A partir de la elaboración de balances y cuentas de resultados considerados como 
definitivos, los libros contables deberán quedar cerrados, y en caso de que tengan 
que realizarse apuntes con posterioridad, esta facultad quedará restringida a la 
Subgerencia Administrativa que deberá dejar expresa constancia de la razón del 
apunte.  
 
En cualquier caso una modificación contable de relevancia hecha con posterioridad 
al envío de la información a la matriz, irá acompañada de la correspondiente 
notificación a esta última, dando a conocer la naturaleza del cambio registrado. A 
través de esta notificación, en la matriz se determinará si el cambio es viable o ha de 
ser registrado en el ejercicio inmediatamente posterior que se encuentre aún abierto. 
 
4.11.6. Provisiones de cierre 
Las provisiones de cierre pueden recibir dos tratamientos diferenciados en función 
del tipo de documento: 
 
 Provisiones que una vez contabilizadas vamos a anular el primer día del ejercicio 
siguiente. Este mecanismo nos evitará incurrir en errores de duplicidad en la 
contabilización de registros (provisión y real), pero si realizamos una consulta 
contable en una fecha puntual que no coincida con un periodo de cierre,  va a 
estar incompleta. Así mismo, el número de apuntes y anulaciones será superior 
al del otro tratamiento, lo que significa que se ocupara más espacio en las bases 
de datos, y lo que es más importante, el número de apuntes innecesarios que 
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figurarán en los mayores de las cuentas dificultando en algunos casos la lectura 
de la información.   
 
Las provisiones de siniestros deben cargarse mensualmente y se generan a través 
de interfases con la aplicación de tramitación de siniestros ( AMA) y SAP. El criterio 
para el cálculo de la provisión será aquel que determine una provisión suficiente, 
entendiendo como tal aquella que cubra los pagos futuros. Para ello, la compañía 
realizará un análisis de la suficiencia de la provisión que debe hacerse con 
periodicidad trimestral y nunca menos de una vez al año. Igualmente, para los 
contratos de refacturación de servicios se calcularán provisiones de costos e 
ingresos por los servicios pendientes de pago y de refacturación de forma que los 
Balances de las compañías cuantifiquen fielmente sus activos y pasivos. 
 
4.11.7. Auditoria de los estados contables 
La elaboración de la información que se prepare tanto para los auditores externos 
como internos, será coordinada y revisada por una persona con cualificación 
suficiente y dominio de la normativa legal aplicable. 
 
En este sentido debemos ser rigurosos tanto con el cumplimiento de los plazos 
estipulados como con la coherencia a nivel global de la documentación que se 
entregará (física o en formato electrónico). 
 
Los archivos físicos y lógicos deberán estar organizados para su fácil consulta y su 
acceso será restringido para salvaguardar su contenido.  
 
Los informes de auditoría no podrán tener salvedades que afecten a la opinión. Por 
ello, siempre se requerirá a la firma de auditoría el borrador de informe antes de la 
emisión final del mismo. Si en dicho borrador se encontrase alguna salvedad se 
pondrá en conocimiento urgente y de manera fehaciente de la Gerencia General.  
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4.12. REVISIÓN CONTABLE 
 
4.12.1. Reglas generales 
Si bien antes de la conclusión del proceso de cierre se ha debido realizar un primer 
proceso de revisión contable, es en los días siguientes y antes del próximo cierre, 
cuando realizaremos una revisión más exhaustiva de la contabilidad.  
 
La revisión de cuentas contables debe estar asignada a personas concretas, que 
tendrán la responsabilidad de comprobar la situación de las mismas cada mes. 
 
Especial interés se prestará al control de los interfases de las aplicaciones de 
emisión de ingresos y tramitación de siniestros (AMA) hacia SAP. Cada vez que se 
genere un interfase debe comprobar que éste se carga en SAP sin errores y que si 
estos se producen se procederá a solventarlos. Para asegurar la consistencia de 
datos entre SAP y las aplicaciones (AMA) se realizarán contrastes sobre las cifras 
totales contabilizadas entre ambas aplicaciones, cualquier diferencia encontrada 
será objeto de análisis y solución.  
 
4.12.2. Estudio de partidas abiertas 
La revisión de los saldos  tiene como uno de los objetivos primordiales, aparte de la 
comprobación del correcto registro de los movimientos, el estudio de las partidas 
abiertas del balance, la antigüedad de las mismas y su cobrabilidad para ver la 
necesidad de dotar en su caso provisiones de insolvencias. Debería ser un proceso 
continuado en el tiempo si bien esto fuera difícil se haría con una periodicidad 
trimestral. Debe haber una revisión periódica de las partidas abiertas con 
proveedores, teniendo muy en cuenta aquellos posibles proveedores que tengan 
saldo distinto al de su naturaleza, es decir saldo deudor. Igualmente, en el pago a 
proveedores se respetarán las condiciones de pago establecidas, las cuales deberán 
figurar en los datos maestros en SAP. 
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A mayor importe y a mayor antigüedad de las partidas abiertas, más urgente será 
resolver la situación del movimiento concreto, y para ello se dedicarán esfuerzos en 
ver las causas del retraso en el cobro o en el pago.   
 
Las cuentas de naturaleza transitoria o intermedia deben revisarse periódicamente 
para asegurarse de que todas las partidas de más de 60 días de antigüedad han 
sido aclaradas y aplicadas. En este sentido, y si la aplicación contable que estamos 
usando lo permite, como es el caso de SAP, compensaremos todas las partidas 
abiertas en los deudores, acreedores y cuentas de mayor de tal forma que la 
consulta de una de estas cuentas nos ofrezca de una manera clara la 
descomposición del saldo de dicho deudor, acreedor o cuenta de mayor. En caso 
contrario deberemos establecer otros procedimientos para conocer en cada 
momento la descomposición del saldo de todas y cada una de las cuentas de 
balance. 
 
4.13. NORMAS DE INGRESO 
 
A) ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 
Este procedimiento es de aplicación general. 
 
Si por razones excepcionales (incluidas las que se deban a preceptos legales ) la 
empresa deberá operar de manera diferente a lo previsto en estas normas se  
pondrá en conocimiento  de la Gerencia General que podrá autorizar excepciones 
siempre que se solicite de manera motivada 
Las reglas que se enuncian son de mínimos y si en algún aspecto las normas 
legales son más estrictas que estos criterios, la compañía deberá aplicar la 
normativa oficial. Igualmente si, los procedimientos y sistemas de la compañía 
permiten un nivel de control más elevado al que se indica en estas normas sin 
necesidad de dedicar recursos adicionales, se mantendrá su operativa previa. 
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 B) OBJETIVOS 
El objeto final de estas normas es asegurar el adecuado registro de la facturación de 
la compañía y que se cumple con el adecuado rigor en su cálculo, en su emisión y 




Es responsabilidad de todos los miembros de las áreas contables y la dirección de 
los mismos, el conocimiento, aplicación y seguimiento del cumplimiento de las 
normas que a continuación, pasamos a exponer. 
 
 
4.13.1. BASES DE DATOS, GESTION DE FACTURACIÓN DE INGRESOS DE 
CONTRATOS CORPORATIVOS 
Los contratos corporativos que fijen su facturación en base al número de servicios, 
debe solicitarse del cliente corporativo que facilite periódicamente base de datos 
electrónica con el detalle de sus clientes. 
En cuanto a la obtención de esta base de datos debe hacerse referencia en los 
propios contratos escritos con el cliente corporativo donde se especificará el formato 
e informaciones que ha de contener dicha base de datos así como la periodicidad 
con la que se ha de recibir. 
 
El modelo de formato y la información contenida en la base de datos vendrá 
estipulado por el departamento de informática si bien tiene que contener los datos 
necesarios para realizar el cálculo de los ingresos a cobrar, teniendo en cuenta las 
distintas periodicidades de cobro de ingresos, así como para la tramitación de 
siniestros conforme a las coberturas y condiciones establecidas. 
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La periodicidad de recepción de la base de datos debe ser lo más frecuente posible 
y no debería ir más allá de una vez por semana. 
 
En la medida de lo posible, se establecerá el contrato con el cliente que el cálculo de 
los ingresos a facturar será realizado por la compañía y en el peor de los casos se 
establecerá que de ser calculado por el cliente, la compañía podrá contrastar los 
ingresos recibidos contra la base de datos con el fin de reclamar los ingresos de 
clientes finales no liquidados. 
 
Igualmente se establecerá el contrato un procedimiento de tramitación de clientes 
finales que no se encuentren en base de datos, con el objetivo de comprobar si se 
reciben ingresos por dichos clientes. En caso de demostrarse que no se ha recibido 
ingreso se estipulará en el contrato el derecho a proceder a la refacturación del 
costo de los servicios prestados más un fee (multa por retraso de pago) por la 
gestión al cliente corporativo. 
 
4.13.1.1. Composición 
La estructura de la base de datos de cartera deberá tener todos aquellos campos 
necesarios para identificar a los clientes (Matrícula, Nº póliza, Nombre y Apellidos, 
Dirección,...) y de todos aquellos que informen sobre la duración de la póliza, fecha 
de alta, de baja, de modificación de la póliza, de renovación,... 
La estructura del fichero de carga debe ser común a todas las carteras de la 
compañía, salvo que el tipo de cartera impida respetar el modelo común. En su 
definición tendrá que considerarse todos los requerimientos que la compañía 








Deberá haber un seguimiento del día de recepción de las carteras, que nunca podrá 
demorarse más de un mes. 
Se debe establecer en un procedimiento interno quién es el responsable de la 
recepción, carga y reclamación de los datos. También debe quedar claro el 
procedimiento en caso de retraso o de carga defectuosa, y definir la persona de 
contacto en la compañía cliente. Las fechas de envíos de carteras de cierre también 
deberán estar claras para cada cliente, intentando que estén comprendidas entre los 
últimos días del mes o primeros del siguiente. 
 
4.13.1.3. Revisión 
Una vez recibidas la cartera, se deberán controlar periódicamente el cumplimiento 
de fechas, la calidad de los datos, variaciones importantes en su composición. Esto 
nos permitirá mejorar la estructura de las bases recibidas y homogenizarla con el 
resto de carteras de la compañía. 
 
4.13.1.4. Emisión de Informe 
El responsable de las Bases de Datos, deberá elaborar un pequeño informe de la 
compañía donde se defina el número de pólizas vigentes en el período, y su 
composición, es decir, si su vigencia es de carácter anual, semestral, trimestral o 
mensual.  
Este informe deberá ser definido por el responsable de administración, teniendo en 










4.13.2. RECEPCIÒN DE LIQUIDACIONES Y COMPROBACIÓN 
 
4.13.2.1. Recepción 
Debe estar definida, de forma contractual el carácter de las liquidaciones, tanto la 
periodicidad (mensual o trimestral) como su forma. 
 
La compañía deberá elaborar un calendario de recepción de las liquidaciones y 
definir a una persona responsable de su seguimiento y en su caso de la reclamación 
a la compañía. 
 
4.13.2.2. Revisión 
El responsable de Administración o persona que se designe al efecto, deberá llevar 
un seguimiento de las liquidaciones recibidas con el informe, previamente definido 
por él, sobre el status de la base de datos que corresponde a la liquidación. La 
periodicidad de este análisis la determinará el propio contrato. 
 
La existencia de diferencias entre liquidaciones y bases de datos deberá ser 
analizada y presentada a la Gerencia General de la compañía o al responsable 




El responsable de Administración se encargará de hacer el seguimiento de cobros 
de las liquidaciones recibidas, chequeando que lo cobrado  corresponda a los 
estados comunicados, y que se reciba en el tiempo definido contractualmente 
 
En caso de descuadres y retrasos se deberá informar a la gerencia de la compañía. 
Se sugiere dejar por escrito un procedimiento para la gestión de cobro, y los 





4.13.3. EMISIÒN DE FACTURACIÓN  
  
En los casos en que la compañía emita la facturación a los clientes, deberá contar 
con una base de datos “de cierre” de cada compañía cliente. Esta base de datos 
será la facilitada expresamente para estos fines, o la que se encuentre vigente en 
nuestros sistemas informáticos en la fecha de cierre pactada con el cliente. 
La cartera vigente, teniendo en cuenta también las altas, bajas y renovaciones del 
período, servirán para el cálculo de los importes a facturar. Es muy aconsejable 
dejar por escrito la forma de realizar estos cálculos, para evitar dudas y poder 
justificar las cifras. 
 
Es preciso que la dirección administrativa de la compañía establezca controles 
escritos sobre los contratos facturados y pendientes de facturar, tanto si la compañía 
realiza la facturación como si recibe liquidación de ingresos de los clientes, en este 
último caso se llevará control sobre las liquidaciones pendientes de recepción 
procediendo a la reclamación de las liquidaciones atrasadas no recibidas. 
 
En los contratos de refacturación de servicios es preciso que la emisión de las 
facturas por servicios prestados se realice directamente desde las aplicaciones 
informáticas que tramitan esos servicios, evitando las refacturaciones manuales, y 
en cualquier caso se llevará un control sobre los servicios que estén pendientes de 
refacturar y que a su vez garantice que los servicios pagados se facturan. 
 
La contabilización de facturas de ingresos en SAP debe realizarse registrando la 
fecha de cobro según las condiciones pactadas con el cliente. 
 
Igualmente deberán de registrarse las condiciones de cobro de los clientes que se 
den de alta en SAP. 
La dirección de administración deberá realizar un seguimiento de las partidas 
antiguas de los clientes que deberá extraerse automáticamente de SAP, por ello es 
importante mantener el rigor en la contabilización de las facturas de ingresos y en el 
alta de los datos maestros de los clientes. 
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Cada compañía deberá contar con un procedimiento de reclamación de saldos 
pendientes de cobro, utilizando SAP o AMA, en los casos que actúe como aplicativo 




Todos los contratos y sus renovaciones serán archivados por el área que determine 
la Gerencia General de la compañía. Sugerimos Dirección Comercial o Subgerencia 
Administrativa. Podrá mantenerse en archivo separado la documentación 
correspondiente a contratos que no están vigentes. 
 
Debe mantenerse una base de datos que contenga las principales informaciones del 
contrato (fechas de inicio y fin, fecha de preaviso para cancelación, precios,…). Esta 
base de datos debe indicar las fechas de renovación de los contratos y la fecha en la 
que debe enviarse los avisos de renovación y/o cancelación, siguiendo un 
continuado control de la fechas de renovación con la debida antelación. 
 
Los contratos deberán ser revisados anualmente, salvo en aquellos que son 
prorrogables de forma tácita, cuya revisión al menos deberá ser bianual para el 
seguimiento de las cláusulas y los precios. Independientemente del aspecto 
puramente formal (contractual), la compañía deberá obtener, al menos 
trimestralmente, la rentabilidad de cada contrato para analizar su continuidad 
además de los datos básicos. El análisis debe hacerse con el debido detalle sin 
agrupar los datos relativos a los contratos pertenecientes a un mismo cliente. 
En el cálculo de la rentabilidad deberán incluirse todos los elementos necesarios 
para la valoración del contrato/cliente, incluyendo gastos de administración 
imputables, así como impuestos y posibles costos financieros, en su caso. 
Se deberá reportar el listado de los contratos con los anteriores datos al menos una 
vez al año a la Subgerencia Administrativa.  
Las Comisiones deben ser revisadas con lo establecido en los contratos. 
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En aquellos casos que por petición de la compañía se presten servicios fuera del 
acuerdo, se definirá el contrato o en anexo la forma de actuar y de asunción del 
costo por las distintas partes. 
 
En el proceso de revisión de los contratos las compañías deberán considerar todos 
aquellos servicios/ asistencias realizados a supuestos clientes/asegurados de las 
compañías pero no reportado en el momento de la prestación. 
 
En la redacción de los contratos se incluirán cláusulas modelo de cancelación o 
























5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
5.1 CONCLUSIONES 
 La empresa en el presupuesto anual, no asigna recursos económicos para la 
capacitación y actualización del personal, a fin de convertirlo en el eje y motor 
de los procesos de transformación. 
  
 La empresa no toma en cuenta al personal como centro de la transformación 
y en no lograr un equilibrio adecuado entre la adaptación de éste y los 
cambios en los procesos. 
 
 Al no contar la empresa con un Departamento de Recursos Humanos no se 
ha podido evaluar y seleccionar el perfil profesional de los aspirantes que 
ocuparán las vacantes con las funciones asignadas para lograr los objetivos 
que persigue la empresa.  
 
 El personal de la empresa no cumple con los procedimientos establecidos, lo 
que impide alcanzar un control adecuado de las diferentes actividades que se 










5.2 RECOMENDACIONES  
 Considerar  como un insumo vital el conocimiento que tiene el personal, para 
llevar adelante los cambios requeridos por Ecuasistenica S.A.. Es necesario 
desarrollar el conocimiento como vía hacia la competitividad. Fomentando la 
investigación con el propósito de elevar el caudal de conocimiento, lo que 
inclina la balanza hacia una consolidación organizacional que haga a la 
empresa más competitiva. 
 
 Promover el autodesarrollo para que la gente esté en capacidad de construir 
nuevos esquemas de aprendizaje, a fin de:   
Lograr la identificación y el compromiso, y la consistencia    gerencial entre lo 
que se dice y lo que se practica en la empresa. 
Fortalecer el poder personal con fines de logro colectivo. De esta manera se 
faculta al individuo para que tenga mayor poder de acción y decisión. 
 
 Con la creación del Departamento de Recursos Humanos se asegura la 
objetividad e igualdad de oportunidades en todos los procesos de selección 
que se realizan, cuyo cumplimiento se verifica periódicamente. Los principales 
objetivos de dicha normativa son los siguientes: 
 
 Incorporar los candidatos más adecuados al perfil de cada puesto. 
 Reducir al mínimo los márgenes de error y subjetividad. 
 Homogeneizar los procesos de incorporación. 
 Considerar la selección como una fase crítica dentro de la política de 
Recursos Humanos, aspecto clave para el desarrollo profesional de 
sus equipos. 
 
 La aplicación del control interno en la empresa permitirá establecer medidas 







EMPRESA: La empresa es tofo ente económico cuyo esfuerzo se orienta a ofrecer 
bienes y/o servicios que, al ser vendidos, producirán una renta. 
 
CONTABILIDAD: 
 Ciencia: Puesto que es un conocimiento verdadero .No es una suposición de 
hechos sin relevancia alguna, al contrario, analiza cada hecho económico y 
en todos aplica un conocimiento adquirido. Es un conocimiento sistemático, 
verificable y falible. Busca, a través de la formulación de hipótesis, la 
construcción de conjuntos de ideas lógicas (teorías) que sirvan para predecir 
y explicar los fenómenos relativos a su objeto de estudio. Con el propósito de 
identificar fenómenos o sucesos que aporten gran información para su mejor 
desempeño. 
 
 Técnica: Porque trabaja con base en un conjunto de procedimientos o 
sistemas para acumular, procesar e informar datos útiles referentes al 
patrimonio. Es una, serie de pasos para realizar una tarea y en contabilidad la 
tarea es el registro, la teneduria de libros. 
 
 Sistema de Información: De acuerdo con las opiniones y enfoques 
profesionales más modernos, la contabilidad es en sí un subsistema dentro 
del Sistema de Información de la Empresa, toma toda la información de una 
empresa referente a los elementos que definen el Patrimonio, la procesa y la 
resume de tal forma que cumpla con los criterios básicos que uniforman la 
interpretación de la Información Financiera (contable), de esta manera 
analistas financieros y no financieros usan la información contable, de ahí se 
concluye que independientemente de las definiciones anteriores, la 
contabilidad es en sí un Sistema de Información.{{cita requerida}más actuales 
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hablan también de la contabilidad como Tecnología social, dado que la 
tecnología se encarga de conjugar saberes científicos y técnicos para la 
resolución de problemas concretos. 
 
LA CUENTA CONTABLE: Cuenta es un término (nombre o denominación objetiva) 
usado en contabilidad para registrar, clasificar y resumir los incrementos y 
disminuciones de naturaleza similar (originados en las transacciones comerciales) 
que corresponden a los diferentes rubros integrantes del Activo, el pasivo, el 
Patrimonio, las Rentas, los costos y los Gastos. 
 
PLAN GENERAL DE CUENTAS: Es la lista de cuentas ordenada metódicamente, 
ideada de manera específica para una empresa o ente, que sirve de base al sistema 
de procesamiento contable para el logro de sus fines. 
El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite presentar a la 
gerencia estados financieros y estadísticos de importancia trascendente para la 
toma de decisiones,  y posibilitar un adecuado control. Se diseña y elabora 
atendiendo los principios de contabilidad generalmente aceptados y las normas de 
contabilidad. 
 
CÓDIGO DE CUENTAS: es la expresión resumida de una idea a través de la 
utilización de números, letras y símbolos, el código viene a ser el equivalente a la 
denominación de una cuenta. 
 
ASIENTO CONTABLE: Es la fórmula técnica de anotación de las transacciones, 
bajo el principio de partida doble. 
 
LIBRO DIARIO: Es el registro contable principal, en el que se anotan todas las 
operaciones en forma de asiento. 
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MAYORIZACIÓN: Acción de trasladar sistemáticamente y de manera clasificada los 
valores que se encuentran jornalizados, respetando la ubicación de las cifras, de tal 
manera que si un valor está en el debe, pasará al debe de la cuenta 
correspondiente. 
 
LIBRO MAYOR: Es el segundo registro principal que se mantiene en cada cuenta, 
según sea el caso, con el propósito de conocer su movimiento y saldo en forma 
particular. 
ACTIVO: El activo es el conjunto de bienes materiales, valores y productos 
inmateriales que se mantienen para el normal desarrollo de las actividades que 
requiere una empresa. 
 
CAJA: Está representada por las monedas, lo billetes y los cheques de terceros a la 
vista que posee la empresa en un momento determinado. 
 
BANCOS: Controla el movimiento de valores monetarios que se depositan y se 
retiran de instituciones bancarias relacionadas. 
 
CUENTAS Y DOCUEMNTOS POR COBRAR: En estas cuentas se anotan los 
movimientos delos créditos y los abonos realzados por los clientes en la venta de 
mercaderías o la prestación de servicios. 
 
PASIVO: Pasivo u obligación, son las deudas que una empresa tiene para con 
terceras personas, que no sean las partes de sus socios, accionistas o dueños. 
 
PATRIMONIO: Es el resultado de la suma de los bienes y derechos expresados en 
unidades monetarias y restándole a ese resultado las obligaciones también 
expresadas en la misma unidad de medida. Ese resultado expresa el valor neto 
(expresado en unidades monetarias) de la empresa en un momento determinado y 
es a lo que se le llama Patrimonio Neto Contable. 
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ESTADOS FINANCIEROS: Son informes que se elaboran al finalizar un período 
contable, con el objeto de proporcionar información sobre la situación económica de 
la empresa. 
 
ESTADOS DE RESULTADOS: El estado de resultados muestra los efectos de las 
operaciones de una empresa y su resultado final, ya sea de ganancia o de pérdida. 
 
ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA: Es un informe contable que presenta 
ordenada y sistemáticamente las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio y determina 
la posición financiera de la empresa en un momento dado. 
 
ADMINISTRACIÓN: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y 
prácticas que tiene como finalidad apoyar la consecución de los objetivos de una 
organización a través de la provisión de los medios necesarios para obtener los 
resultados con la mayor eficiencia y eficacia 
 
COORDINACIÓN: Es establecer la armonía entre todos los actos de la empresa 
para facilitar su funcionamiento y procurar el buen éxito. 
 
CONTROL: Proceso por el cual los gerentes se aseguran que las actividades 
ejecutadas concuerden con los objetivos planificados. 
 
CONTROL INTERNO: El control interno es un proceso llevado a cabo por las 
personas de una organización, diseñado con el fin de proporcionar un grado de 
seguridad "razonable" para la consecución de sus objetivos. 
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DIRECCIÓN: Es la actividad que desarrollo todo ejecutivo para impulsar a sus 
colaboradores a la ejecución eficiente y entusiasta de planes y programas para el 
logro de los objetivos. 
 
ECONOMÍA: Administración ordenada y prudente de los bienes. Actividades de una 
colectividad humana en lo concierne a la producción u consumo, estructura o 
régimen de una organización o institución. 
 
EJECUCIÓN: Es hacer que todos los integrantes del grupo quieran lograr los 
objetivos de la empresa y que sus miembros se esfuercen por alcanzarlos. La 
ejecución enfatiza trabajar con la gente, ganar su entusiasmo, deseos y energía para 
la realización de los objetivos. 
 
EVALUAR: Señalar el valor de una cosa. Estimar, apreciar, calcular el valor de una 
cosa. 
 
LEYES: Reglas y normas constantes e invariables de las cosas. Preceptos dictados 
por la suprema autoridad en que se manda o prohíbe alguna cosa. 
 
MÉTODO: Proceso o camino sistemático establecido para realizar una tarea o 
trabajo con el fin de alcanzar un objetivo predeterminado. 
 
MISIÓN: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razón de existir de 
una dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio que pretende 
dar y las fronteras de responsabilidad, así como su campo de especialización. 
 
VISIÓN: Descripción de un escenario altamente deseado por la dirección general de 
una organización. 
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OBJETIVOS. Expresión cualitativa de un propósito en un periodo determinado, el 
objetivo debe responder a la pregunta “que” y “para que”. 
 
ORGANIGRAMAS: Es la representación gráfica de la organización de cualquier 
entidad o grupo de individuos acogidos a una misma disciplina. 
 
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL: Representa el esquema básico de una 
organización, lo cal permite conocer de una manera objetiva sus partes integrantes, 
es decir, sus unidades administrativas y la relación de dependencia que existe  entre 
ellos. 
 
RECURSOS: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos con 
que cuenta y utiliza una dependencia, entidad, u organización para alcanzar sus 
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